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Actas Comitd de Estadisticas Vitales - CEV

18

Aeta
Catacidn

AnEaos

Papal
Pagel
Fapel

La Sufiserie cata conformada por 138 decisiones tomadas por el Comitd, con el propasita de lontaleer y
mantener i sistema de registro civil ¢ estadisticas vitales, Una vez terming |2 vigencia v cumpla su
ternpo de retencion de 2 aflos en el archive de gestion v 18 afigs en el archive central, se procedard a
sl pondarvacidn telal, para lo gue se tendrd en cuenta los bérminos de prescopridn de la 2ocion penal
determinadns por elarticuls B3 de la Ley 599 de 2000 v kes enunciados en el Titulo Xy "Defites Contra &)
Administracidn Publica®, #n los que pusden incurrer I adminstracion. Por ello s procedord a su
conservacian tatal y se reproducind mediante medio tecnoldgica, wtilfeando of protocolo establecido por
el archiva de la Alcaldia, Ley 5 de 2000, &n sus articulas 36,48 ¢ 49, el Acuerdo 0T de 1929 pn jus
arthoubes 24,03,55 ¢ 60, Plan de Detareollo de la Alcaldia que menciona el pracesn de implamentacidn,
seguimients y evaluascion de fas Politicas Pubiicas del Manicipia

55

.12

Actas Comité de Participacién Comunitaria - COPACD

Acta
Citacuin
AN

Mapel
Papel

Papel

ot subserie contiere W inkormaciin de las decisiones tormadas o partic de k3 contertacidn entre o3
diferentes actores sofiates y el Estada. Una ver Lermine a vigencia y cumpla su tientpo de retencidn del
2 afios en el archivo da gestidn v 1B afics en el archive contral, se proceders a su conservacion toral,
para lo que s fendid en ceenta los tbemings de prescripcion de Ls sccion penal determinados por el
articule B3 de la Loy 599 de 2000 v los enunciados en el Tiul XV "Delitos Contra la sdrministracian
Pulilica”, an kos gue peeden incurrir la administracion. Por elio se procederd & su conservacsn tatal v se
regeoducied mediante medo teonokigioo, utiizando el peotocolo establecidn por of archive de
Alcaldia. Ley 309 de 2000, en sus articulos 46,28 y 23, el Afuerdo 07 de 1959 en sus articules 74,4354 y
G0. Plan de Desarralla de la Alcaldia que menciona el proceso de implementacion, seguimiento ¥
ayvaluackan de las Foliticas Pablicas del Muenicipio.

35

313

Actas Comité de Seguridad Alimentaria y Nutricional -
58N

TH

Esta subserle contiene fa Informacksn de las decisiones tomadas para fa elaboracidn de Flanes,
Programas ¥ Proyectos relacionados con el Programa de Seguridad AlimenTaria en coordenacion com lag)

Atz
Citacidn

Anpens

Fapel
Papel
Fapel

peliticas de Gobierno municipal y Gepartamental. Una ver termine Ia wigencia y campla sa tiempo del
cetencidn e I aflod gn el archive de gestian y 18 afos en el archivo central, se procederd 3 su
conservacion total, para o que s2 tendrd en cuenta los Lérminos de preseripoidn de l accion penal
detarminaos gor el articule B3 de la Ley 559 de 2000 y los enenclados en @ Titulo X “Delites Cantra 13|
cdministracion Pablica®, en los que puaden ncurrr la administrecion, Por el se procederd a sa
conservacion total y se reproducicd madiante medio teenoligics, utflizando &2 protocoio establesido por
el archive de o Alealfin, Ley 534 de 2000, an sus articelos 45,98 ¢ 45, el Acuerds 07 de 1994 on sus
articulos 34,43,59 v B2, Flan de Desarrello de la Alealdia que merciona of proceso de implementaciin,
iepuimisentn ¥ evalsacidn de las Politicas Poblicas del Municipio.
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ENTIDAD PRODUCTORA = ALCALDIA MUNICIPAL DE FUINZA OFICINA PRODUCTDRA: SECRETARIA DE SALUD

RETERCIGN DISPOSICION FINAL

CODGO SOPORTE O PROCEDIMIENTO

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCLMENTALLS
FOIRPAATI: Archivo Archivo

Dependentia Serie Sulisurle o | e |[mmfos

Gesién | Central : :
&3 =3d Actas Comité Municipal de Prevencion del Consumo y 7 18 1 ® Qe medianle Loy 1566 de 2032 se garantiza la atencidn mtegral @ geesanas que consumie sustanckas)

Reduccidn de la Cferta de Sustancias Psicoactivas - 5P pslcoactvas, sendo atendidas a traves de ks sarvicios de salud habilitados en instituciones prestadoras|

Hita Fapel de salud [IPS]. Una vez terming la vigencia y cumpla su tiempa de retencion de 2 afos en el aschivo de
jgestion y 1B afios #n el archivo central, 5o procederd 3 su conservacion total, para bo gue se tendrd en
cuenta los bérminas de prescripcidn de la accida penal determinados por el articelo 83 de la Ley 599 del
2000 y lod enunciades en ef Titule {8 " Defitos Contra la Adminstracion Pablica®, en fos gue pueten
incurrir la adminftracian, Por allo 58 procederd @ su conservacidn total y e reproduchd medianie
medio tecnalogice, utilizando el protocolo establesido por ol archivo da la Adcaldia. Ley 594 da 2000, en
suy articulos 4648 ¢ 49, el Avuerdo 07 de 1994 en sus articulos 24,43,5% ¢ 60, Plan de Desarolle de la
Alcaldia que mencicna el procesoe de implementachdn, seguimiento y evaluacion de las Politicas Poblicas
del Municipio

Crtacicn Fapel

AREis Fapel

a5 215 Actas Comité de Vigilancia Eg‘ld;;l-glzgln-l:nvf H 14 i i [sta subsarie contiens ls Infurmacion de las decisiones tomadas a partic de asescrar y agovar a la

Acta Papel autaridad sanitaria territorial en la sopcion, implementacidn y ewaluacsin del Sistema e Vigilancia en
Salud Publica, de2 acuerdo con los Bneamientos sefislados por ol Ministerio de salud y la Proyecchin
Social: Una vet termine la vigencia y cumpla su tiempo da retencitn da 2 sies en el archive de gestion W)
18 afips en el archiva central, se procederd a su conservacion tolal, para lo que se tendrd en cuenta los)
términos de prescripcidn de la accidn penal determinados por of articulo 83 de la Ley 539 de 2000 v log)
enundiaded en el Tiulo ¥ "Delites Contra la administracion Micdica”, en les qua peeden Incurrir la
administracidn, Por oollo 5o procederd @ U conservackn total yose reproducird medisnte medio
tecnoldgico, utilizando ef protocolo establecido por e archive de la Alcaldia, Ley 594 de 2000, en sus
articubes 4643 v 49, el Acuerdo 07 de 1994 on 505 articelos 24,4359 v 60, Plan dié Dezarrollo de la
alraldia mue mencicra el proceso de implemenlacidn, seguimionto y evaluackin de las Politicas Piblicas
del Municipio.

Citacidn Papel

Anpans Pagpel

Actas Comité de Vigilancia Epidemiolégica Comunitaria - Esta subserie contiene b Informacidn de las decisiones womadas a partir de la igentilicacicn de
COVECOM sintomatolopia, tratamiento, pravancida de las enfermedades que se presantan con mayr frecuencha

At Fapel en el Municipio de Funza. Una ver termine la wigencia y cempla sa tieempo de retencidn de 2 afios en el
archive de gestion y 18 afios en al archivo central, se procederd a su conservacion 1otal, para b que se)
tendrd en cuenta ks términos de prescripeion de la accign penal determinadas por el articulo 83 de 1a
Argxas Papel Loy 599 de 2000 v los eaunciades en el Titulo ¥V "Delitos Conlra la Administracien Piblica®, &n los qua
pueden ncuiriy la administracidn, Pos el se procedesd 25y congervacida total ¥ 30 reproducird
mediante mesdio tesnelogico, uttlizanda al protocelo establecido por el archiva de la Alcaldia. Ley 599
da Z000, en sus articulos 4638 y 49, o Acuerdo D7 do 1984 en sus articulos 24,4359 ¢ 600 Plan de
Desarrollo dela Alkcaldia que menciona el proceso de imptemenlaciin, seguimionto v evaluackin de las)
Politicas Fublcas del Municipia.

Citatitn Papel
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55

14

Actas Comité def Programa Ampliado de inmunizaciones «
Pal

i 1B

Acla
Cltaciim
Anakog

Fapel
Fapel
Papel

LAt Artis Comink gal Pragrama Adngliada de inmunizecioras (FA] es una ocodn conjunta de las reconss del
mundo § e oigariimes Inlernacionales nleressdos en apoyar acciones terdienied & lograr coberturss
universales de wacunacion, con el fin de dizmeneic las tasas de meetalidad ¢ marbididad causadas por las
enfermedaces inmunoaresenibias y con un fuarte comaremisae de erredicar, eliminar y controlar las mismas. Una
ver termine la vigeroa pooumipla i tiempe de relanclin = 2 afos en el archive de gestian v 18 afos an ol arhiv
central, w precesderd p g conteracion totsl para |o cue se bendrd en cuenta los cdemings o prescripeion o= |a
accim penal deferminados por el artouia B3 de la Ley 595 de 2000y la sisincladas s el Tituks K% "Delitos
Contra e Adminstracen Publica®, en los que pasden incarric |8 sdeministracicn. Por ello se procederd a su
conseracion tofai y se reproducind mediante medio weneliigicn, wtilisands el protacslo establecido por ol archio
e la Alcaldla, Loy 554 de 700D, @i dus artioulss 46,25y 49, el fouerdo U7 de 1984 enosues articulos 74,4359 ¢ 60,
Fian do Desarodo de s Akalilis gue mendora el procese de imalementaciés, seguimbarta y svalincion o= s
Politicas Pabicas del Municipio.

85

2.2z

Actas Comité Local de Salud Qcupacional - COLOSOD

Acta
Citaciiin
Anenos

Paped
Papel
Papel

El Comitd de Zaked forma parte de los Equipos de Trabao del Consejo Comaral para la formacion Integeal y
Bienestar de i Comunidsd Misidnl Ingudzar y propagar 1s culiuma de la salud y el cuidada de la rismas s L)
Pobian f de snichos 8 travds de la implementacion de accares de difusén @ Intervercion en grogremes de
st Integral, W ver teemine la vigenoaz v cumpla su tempa de retercion de 2 aion =n el arciive de gestidn ¥
1% nitoz en el archive central, se procederd a su consarvacidn betal, gara lo que se t=ndrd =n cusnta |os termines
de prescripeidn oe la acckin panal determinagad par el articuda 13 de la Ley 559 de 20040 y los enunciadas ea o
litulo &V “Dalitcs Contra la Admisistracen Pabiea™, en fos que pusdsn ircurne la adminstracion, Por slln se
protedesd & su gorservaciin total y e reproducird medianse medio tecnoldgics, wiilitards =l protoomlo
#vlalilecido por el archive de la Acaldla, ley 553 de 2000, @n s articuloy 45405 4% ef Acoerds 97 de 1994 e
sus srtioulos 24,23,53 w 50 Flan de Desarrola de 1 Aaldla gue merciona = proceso de implementacidn,
reguimienta y evaluackn de s Politicas Fabicas del Muridpin

55

37

Actas Camite Red de Proteccidn y Apoyo Social para la
Promiocion del Buen Trato

Acta
Citacian

Anemns

Fapel
Pagal
Papel

La subserie contene nfosmacidn  sobre  la estrategia  de  coordinacidn interdisciplinaria,
interinstitucienal ¥ comunitaria, gue buscd concertar un plan de tabajo conjunto dirigida a el
prevencion delos factores o fiesgo, | promaecion de fectones de proteccidn y atencién oportuia ¢
Integral 4 la diferentes formas de violencia gue alectan a la familia v se evidencian dentrp deol
munigipio, Una veo termine la vigencia ¥ curnpla su liempo de retencitin de 2 afias en ol archivo de
Restion y 18 anus ed & archivo central, se procedord a su conservacin total para lo gue te tendrd en
cuenta los térmings de prescripolin da la accidn penal determinados por el articube 83 de la Ley 599 da
2000 ¥ los enenciades en el Trtuke XV "Delitys Contra la Administracidn fiblica®, en los que peeden
Ipcurric la admingtrocidn Por oflo sa procederd & su conservacidn total y a8 reproducind mediante
meadin tEI:I'lI:lh:lgll:l:l. ulilizando ¢l protocolo establecido por el archivo de [a-alcaldia, Ley 553 de 2000, on
aus arbiculos 36,48 y 29, el Acuerdo 07 de 1994 en sas articelos 29,043,558 ¢ 60, Flan de Desacrolio de ba
Alcaldia gue menciana él proceso de implementacion, seguimients y pvaluacion de las Politicas PabGcas
dal Municipio,

Joab
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228

Actas Comitd Témico de Aseguramisnto

2

14

* X

Acts
Citacion

AN

Fapel
Papel
Fapel

La subserie contiens information sobre lay decisiones relacionatdas con eventos EMErpentes v
situationes de salud pdblca. Lina ver torming la vigencia y cumpla su tiempo da retencion de 2 afios en
el archivo de gestidn y 18 aftos en el archive central, se procederd a su conservacian total, para Io que
e bendrd en cuenta los 1érmings de prescripeion de |z accidn penal detarminados por of artlculo B3 de
13 Ley 539 de 2004 y los enunciados en el Titulo X% “Delitas Contra la Administracisn Pablics®, en los
que pueden incurrr |2 administracion. Por ello se procederd a se Conservacstn total ¥ se reproducird
mediante medio techoldgicn, utirando el protocolo establecide por el archive de 3 Alcaldia. Ley 534
de 2000, en sus articelos 46,18 ¥ 49, &l Aruerse 07 de 1953 o sus articulos 20,4358 v 60, Plan de
Desarrolio de la Akaldia gue menciona el pracess de implamentacidn, seguimiento y evaluacian de las
Paliticas Pibficas del Municipia

55

236

Actas Cansejo Terdtorial de Saguridad Sockal en Salud -
CT555

13

Acta
Cracion

ot T et

Papet
Papel
Paped

La subserie contiens informacion de la foma de decisiores, en el que se desarrollan pobiticas|
cencertadas frente al Sistema General de Seguridad Spcial en Saled, fue gsesora a las irecciones de
Saled da las respectivas jurisdicriones en |3 formulscion de los planes, ostrategias, programas y
proyectos de salud en la arientacidn de los sistemds torcitoriales de segunidad socizl en salud. Una yez
termine la vigenia y cumpla su tiemipa de retencidn da 2 afios en el archivo de gestidn v 18 afos en e
archivo central, se procedeni @ 50 consenvacidn total, para k que se tendrd en ceenta los téemines dis
peescripcion de la accian penal determinadod por el articuls 83 de 13 Ley 599 de 2000 y los #nonciados
en el Taulo 2y "Delitos Contra la Administracion Pitdica”, en los que pueden incurrir la adminlsteacion.
Por pflo te procederd o su canservacldn wotal ¢ se reproducird mediante medio tecnologico, utilizando el
peotoceln establecido por el archive de fa Alcal®a. Ley 592 da 2000, en sus articulos 36,45 v 49, &
Aruerdo {7 da 1534 an sus articulos 24,2350 ¢ B0, Plan de Desarrolio de la Alcaldia que menciona «f
proceso de implementacdn, seguimiento y evaleacian de las Politicas PiEblicas del Municipio

55

237

Aclas Coordinacidn Comadatos

18

Arta
Citacion

Anesos

Fapal
Pagal

Papel

La Eubizere evta conformada por las deciionss tomadas por el Camits, en cuanto. al manejo de |.;.:_:
Comedatos gue tieng & cargo fa Secrebaria do Salud, para el desarrello de ses funciones, Una va:
termine la wigencia y cumpla su temgo de retencitn de 2 afics en o archivo de gestidn y 18 afics m e
archivo central, se procederd o su contervacsdn total, para 4o que se tendrd en cuenta los términos de
prasciipeion de la accidgn penal determinados por el ariculo 83 de la Ley 599 de 2000 v los enunciados
en el Titulo 14 "Deliles Contre la Administracidn PEblica”, en ko5 gue pueden incurdr la administracidna
Por ello.se procederd a su conservackin total y se reproducicd neediante medss tecrologion, usilizanda ol
protocola estableckdo por 2l archivo de la Alcaldia. Ley 594 de 2000, en sus articulos 46,45 y 49, ¢l
Acuerdo 07 de 1954 en sus articplos 24,343,509 ¢ 60, Plan de Desarrolle de la afcaldin gue manciona el
procesa de implementacsén, seguirniento v evaluaciin de las Polivcas POblicas de! Municipia

i e 19
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55

2.18

Actas Coardinacion Régimen Subsidiado

[

18

i

%

Acta
Citacion
AnEads

Papel
Fapeal

Papel

Contigne las deciziones reforentes a los macanismo mediante el cual la pobiacion mds pobra del|
Municiplo, sin capacidad de pago, tene access o los serncas de salud 2 través de un subsidio que
ofrece & [itado. Una ve: termins la vigencia y cumpla su tempo de retencidn de 2 afios ra ool archivo
die gestion y 18 afios en el archivo central, se procederd o su canservacion total, para b gue se téndra)
BN CUEnTA los térmings de prescripcion de la accion penal determinados por el articudo 1 de la Ley 595
di 20000y kos edunsiados en el Titulo AV "CReitos Contra la Administracion #abbica®, en los que pueden)
incurrir Ia administtacian, Por elio se procederd @ su conservacion total y 58 reproducind mediante
madio tecraldgico, utilicands ¢l protocolo establecido por e archivo da la Alcaldia, Ley 594 do 2000, en
Suf artculos 36,48 ¢ &9, el Acuerdo OF de 1999 en sus atticules 24,843,539 v B Flan de Desarrollo de 12|
Alcaldia gue menciona el proceso de implementacidn, seguimiento y evaluacion de las Politicas Pubilicas
del Municipio.

55

.33

Actas Coordinacidn Saled Ambiental

18

ALt
Citacion

Anpzos

Papel
Faped

Fapel

los Consejos Terrdodiales de Salud Ambientad (COTS2) son concebidos como espacios teonicns
relivanies para la toma de deosiones, 13 gestdn v la concertackdn intersectorial en el abordape de o
detorminantes sociales ¥ ambientalées que alectan la calidad de vida v satud da la peblacidn, au temo
para bz implementacion de 13 Politica ntegral de Salud Ambiental |PSA] Una ver terming la vigencia y
curnipla su tiempa e retoncldn de 2 afos en el aichive de gestion ¢ 18 afios en el archivo central, sef
pracedent & su conservacion Lolal, para lo que se teadsd en cuenia los términos de prescripeion de la
arcion pensl determinados por ef articylo 83 de fa Ley 599 de 2000 y ks enunclados en el Titulo &Y
"Defitos Contra la Administrackdn Piblica®, en los gue pusden ineurrir 13 administracién, Par ella g2
procedeni 3 su conservacidn total y se reproducint mediante medio tecasigico, utifizando «l protocolo
establecite por el archivo do la Alcaldia. Loy 594 de 2000, en swi articulos 46,48 ¢ 49, ol Acuerdo 07 da)
1584 en suf articulos 24,5359 ¢ 60, Plan de Desarrollo de la slcaldia que menciona el pracess de
implementacian, seguimientoy evaluacian de las Poditicas Piblcas del Municigis.

55

.40

Actas Conrdinacion Salud Paklica

13

Alta
Citaciin
Aneny

Papsl
Papel
Pagpel

La subserie contiene mformacion sobre fas decisiones relacionadas con eventos emergeates i
situaciones de salud pdblica. Una ver terming | vigencia y cumpla su tiempa de retepcion da 2 afios en)
el archiva de gestion v 18 afns en ol archivo central, se procedard a su consesvacion total, para ko que
e tendrd e cuanta los térmeanes de prescripeidn de ls sctidn penal determinadas por of articulo B3 de)
la Ley 599 de 2000 ¥ los enunciades en el Ticulo XY "Delitos Contra la Administracion Pablica”, en los
gui gueden incurric la administracian, Por ello se peocederd & su conservacion total y se reproducirg
madiania madia tecnoldgico, utilizands el protocelo establecedo por el archiv da la Alcaldda. Lay 554
de 2003, en sus articulos 36,48 y 49, el Acuerde D7 de 1994 en sus artculos 244359 v 60 Plan de)
Desarrolio de fa Alcaldia gue menciona & process do implementacion, seguimients y evaluacian de lag
Potiticas Pibdicas del Municipio,

5018
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Archive
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Archivo
Larirpl

o | efmr| s

I-'R‘I'H:E‘IJH:ILEN T

55

Z.50

Actas de Grupo Primaria

2

18

X X

figta
Citacin
ANEang

Fapel
Fapel
Papel

La subserie Actas 8 Grupo Primara muastra el seguimienta de fas funclones ¢ actividadas jealizadas
por la Oficing de Camunicaciones. Una ver se ciere o expediente cumplida [a vigencia y pasados 2 afas
en elarchive de gestidn . 18 afios en el archive central, |o anterios teniendo en cuenta los terminos de
prescripoidn de la actin penal daterminados por e articalo 83 de fa Ley 599 de 2000y jos enunciados
en el Tituly XV "Delies Contra la Administracion POsica®, en los que pusden incurrir la administracidn
Por ello se procaderd a su conservacion tofal v se reproducind mediante medio tecnadgico, utilizands &
protocoss estableside por el archivo de la Altaldia. Ley 594 de 2000, an sus arculos 46,48 y 49, o
Acuerdn OF de 1994 en sus articulos 24,43,5% ¢ 62, Flan de Desarrolio de 1s slcaldia que menciona el
process e imalamentacion, seguimiento ¥ evaleacidn de las Politicas Piklicas dal Manicipio.

53 15

CIRCULARES

55

151

Circulares Intormativias

Li subserie Crewlares Internas evidencia of desarrafia de las actvidadés misionales y administrativas d
i entidad. Mo corstiluye el patrimanis histdrco de fa Entidad y na desarrobia valores secundarios. Una

Circular

fappd

wezr culminads la vigencia v pasados 2 afios en el archive de gestidn y 3 aflos en el arghiva central, ¥
tenienda en cuenta que el tiemps masamo dispueste en fa Ley 1474 de 2012 para b prescripoidn de ba
accidn disciplinariz que s de 5 afos, s procederd a su eliminacidn ytilizands of protocols establecide
por el archivo de la Slealdia. Acverto 07 de 1994 en sus articelos 25, 26y 27, en el Decreto 1080 do
2015,

55

15.2

Circulares Reglamentarias

14

Circular

Papal

Corresgonde a la herramienta adminktrativa, emitida por una autonidad superior a una inferior, sobre
un tema y con un proposito espedfico. Este documento s empleada para trasmitic instrucciones y
decisiones de cardoter obligatorio, Una ver cumphida la vigencis v pasados 2 afos en el archivo de
geticin y 1B afins en el central, se conservara totifmente ya que adouiere valores secundarios de
cardcter histdrice v patricmonial por consderarse. de uso investgativo 4 futurn @ importants pes
parmite estableces of cdmo se deszrrold Ja cultura oeganizacional de la Akaldia v la identidad
corporativa en diferentas periodos de su wida institucional,  Ley 594 de 2000, en sus articulos 45,48 ¢
A8, el Acuerdo O de 1984 en sus articulos 24,43,55 v 50,
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5 NM VERSION; 0O
ciudad {iefer

FECHA: 201%-09-05

ENTIDAD PRODUCTORA ; ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA COFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SALUD
CODK0 i e RETENCION DISPOSICION FIMAL |
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES 2y z PROCEDIMIENTD
Dependencis | Serie * Subserle ; ATy Archive Ardﬁ'm.n CT E T £ et e
: : Oegrign | Central
L1 3z INFORMES La subserie knlormes & Entes de Conbrel se consersaran permanente, toda ver gee los informes
5% 3721 Infarmes a Entes do Contral 2 g * consolidan inffoemacion encaminada a resolver consultas interras ¢ asternas de la Alcaldiz sobire un
YR - tema cetarminado, gue son regueriaos por entidades camo la Contraloria o la Procuraduria en ejeroicio|
Comunicaciin reclbida solicud de informicitn Fapel e s funcioned. Una ver culminada la wigencia y m ol temps do retencidn de 10 afios, se conservars)
Comunicacida oficial interna Papel totalmente siguiendo £l procadimiento astipulado e 105 articlos 10, 24 ¥ ol capitube VI (Consesvacitn
Camunicacian alicial enviada respuesta de Papsl e Docurmentos] del Acuer o 042 de 1994 "Reglaments General de archivos”, el Arverde 098 de 23,
requerimients “Por el cual so desarralla el articuto 59 del cagitulo 7 -conservacien de documentos-, ded reglaments
Informa de gestidn Papel general de archwos sobre conservacidn praventiva, conservacidn v restauracion documentsl” pars la
Supoiles aneras a et informes Papel postarion ulilzatidn de mediog teonciogicos para se preservacian coma o indica el articulo 56 ded
Acuerdn 42 de 2002,
55 32.10 Informes de Gestidn Interinstitucional 2 3 x La subserie Informe de Gestion evidencia of desarrolio de las actividades mislonales y adiministrativas
P — Fapel I “|e la entidad, Lina ves terming fa vigencia ¥ pasados 2 afos en el archivo de gestién ¢ 3 afios en o
. archive central, se procederd a su eliminackin utilizando ¢l protecsio establecedo por el archiva da la
Comunicacianes Oliciales Fapel ; o
alcalgia, ko anterior toniendo en cuenta qua esta subsare se consarva en Su totalidad en ka Olicina
asesora de Planescidn. Loy 1474 de 2011 para la prescripoidn de la secidn disciplinaria que s de 5
anos, Acuards OF de 1994 en sus articelos 25, 26y 27, en ol Decerte 1485 de 2015, Acuerdo 04 de 20149
ersu Titulo 11, Artlculo 10, Ley 951 de 2005,
55 ad PETICIONES, QGUEIAS, RECLAMODS, DENUNCLAS ¥ 3 8 :H Esta serie evidencia las peticianes hechas por el publico en general o la institucida, en dondo ol drea
SUSEAENCIAS |Derechos de peticitn) te atencidn al ciudadans brinda unn respussta concreta y oportuna a las PORS  cumplendo a
Requerimienta Papel cababidad con los términos establecidos por 18 norma, Una wer atendida la solicitud, complida la
Carecho de paticiin Papet vigencia ¥ pasados 2 aios en el archivo de gestion y 8 afiod en el central, se procederi a realizar una
Comunicacitn Oficial ramisona oe la PORS 1 1 . selerian cuantitativa del 100 da los documentos sobre fa produccidn anual con el fin g2 conservarios
degendentis o Entidad competente Papel sRuienda kos pardmetras establecidos por el archive de |3 Mlcaldiz. Acuerdo 07 de 1953 articulos 24,
Comunicacion intarna ce traslade al funcionario s Pettely 10ER R0
designads para resolear la PORS
Comunicacsdn (icial de respuesta al peticionario Papel
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& 15-FR-0&

L VERSION: 00
ciudad (ider

FECHA: 2019-09-05

ENTIDAD PRODUCTORA :

ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DE SALUD

CAIGD

Dependencla Serie Sulrsnvie

SERUES, SUBSTAILS ¥ TIPCS DOCUMENTALES

SOPORTE 0
FORMATCY

RETENCION

DREPOSICION FINAL

SpaEtion

Archiva

Auchivg

Contral

CT | E | MT 5

PROCEDIMIENTE

55 45

PLAMNES

55 35.25

Planes Territariales de Salud

2

8

Plan

Comunicacsnas Dlciales

Pagal
Pagal

El Plan Territorial de Sabud es ef inslruniento estratégion & indicative de politica pdblica en saled, gue
perniite a las entidades tercitoriales contribioe con el legro de las metas estratégicas dal Plan Decenal de|
Salud Pablica. su tiempa de retencion serd de 2 afhos en el archive de gestidn y 8 afos en el archive
central, qua empeiard & conlarse 3 partir e la culminacion de b wigencia o de su actealizacion, Sctel
procedimienta se hard toniendn en cisgnta bos articulos 10, 20 ¢ & capitulo W (Conservacidn de
Documentos; del Acuerdo 042 de 1334 "Reglamento General de Archivas”, el Acuerdo 048 de 20040
Y Par el cual we desarrolla e articulo 59 del capitule 7 oronservacian de documentas-, del reglamanta
general de archivos sobre coaservacian preventiva, conservackn v rastauracidn documental® pasa la
postedior utilizacion de medios tacnoldgicos pard du pretervadion como la indica el articulo 56 deol
acuardo 042 de 1994,

5% a8

FROGRAMAL

55 48,7

Programas Convivenda Socal v Salud Mental

1E

Progiamad [Ackiviclsdes)
Seguimiento Evienlas interés en Salud Miblica
Comunicaciones Cliciales

Papel
Fapel
Papel

Una wer cumplan su temos de retencidn de 2 afos an el archive deé gestion ¢ 18 afios en el archivo
central, para 55 gue se Lendrin en cuenta fos teeminos de prescripeign de la sooon peral determinadas
por ol articulg 83 do la Loy 599 de 2000 v los enenciados en el Titubo X "Defios Contra s
Administracion Publica®, an los gue pueden incuriin la sdminstracidn. Por eflo se procederd a su
comsarvacion etal v s# reproducivd mediante medio tecnologicn, etilizands e prolocalo establecida por
ol archive de b Alcaldia, Ley 594 de 2000, en sus articulos 46,48 v 49, el Acuerde 07 de 1594 &n jus
articulos 24,43 5% ¥ 60, Plam de Desarrolie de la Alcaldia gue menciona ef proceso de implementacidn,
sapuimiento ¥ evaluacion de ks Poditicas Pablicas del Municipio,

55 4819

Programas di Salud Amblental

18

Pragrarma {hetividades|

Comunicaciones Ohiclales

Fapel
Fapel

Fromover la salud de las poblaciones que por sus condiciones sociales son yulnerables 3 procesos
ambientales, mediante la modificacidn positiva de los determinanies socisle, sonitaros y ambicntales,
lartaleciendo la gestidn intersectorial ¢ la participacion comunitaria ¥ social en &l nivel ocal, regional,
narional o internacional, Su tempo da retancida de 2 afios.en el archive de gastion y 1E afios en el
archive central, para los que se tendrbn en cuents dos Lérmines de prescripeion de la accidn penal
determinados par of articulo 83 de la Ley 598 de 2000 v los enunciados en al Titalo 2% "Delitos Contra fa
administracién Piblica”, en hos que puedan Bcurre |2 adminlstracion. Por elke e procederd a su
cofsarvacion tatal y se reprodecird mediante media tecnaldgicn, utilizanda of protocolo establecido par
ol archivo de la Alcaldia, Ley 594 de 2000, en sus ardoubos 4648 y 45, el Acuerdo 07 de 1994 en sus
articulos 24,4353 w &0, Plan de Desarrollo de la Alcaldia que menciona el procesn de implementacidn,
seguimiento y evaluacion de las Folticas Pialicas del Municlipio.
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ENTIDAD PRODUCTORA ; ALCALDIA MUMNICIPAL DE FUNIA OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SALUD
CODIGD ; ek lieiparres RETENLHIN [HSPOSICICN FINAL :
SERIES, SUDSERIES ¥ TRPOS DOCUMENTALES - A 3 s FREOCEDIMIENTD
: A : B 3 FORMATD [ are kv Aichive : i
Depondencla Sorhn Subserie A T E | MT L
Gostign | Central

5% &8.20 Programas do Salud Ambiental - Extablecimientos 1 18 X Esta Subserie g5 muestra de la informackdn sobee 2 vigilancia v cemtrol fealizsta a los establecemiantos
Comarciales comerciabes en un pericds determinagdo de tiempo. S0 tiemga de retencidn ce 2 afios en e archive de
IFSEripeian Papl gestion y 18 afios en el archive central, para los que se tendrdn an cuenta los tminos de preserpeidn
Aita da Inspeccldn veatladeds y canitol Papel de l:a ﬂ‘l:.l:ll."ll'l peral determ!nadus !:-.1:-r n’:-|. articulo 83 defa Lay 5525 de 2000 v loi enunciados en ol Tituks
AV Delitos Contra la Adminstracksn Pablica®, en los qua pugden inciurrie B3 administracsén, Por efls se
Regories Fapel procederd g su conservarion total v sa reprodecird mediante medio tecneiégicn, wlilizanda e proteceks
establecido por ef archive de la Adcaldia. Ley 554 de 2000, en sus articulos 46,48 ¢ 49, ¢l Acuerdo OF de
1554 en sus articulos 24,4353 y G0 Plan de Desarrollo de fa Akaldiz gua mencionrd el process de

Implementacion, seguimiento y evaluacion de las Politicas Poblicas del Municipsa.
8t &850 _;;ﬂ_tﬁﬁ-‘?l-s_ﬂe Salud Ambiental - Establecimlentos 1 18 , Esta Swbserie es muestra de fa informacidn sabre | vigilancia y contrpl eealizada a ks establecimientos
Comerdalizacidn de Alimentos comerciales en un perods determinato de tiempo, 54 tiempo de retencion da 2 afos en el archiva de
Inscripcitn Paprd gestion y 18 afins en gl archive central, para los que se tendrdn en cuenta los tminos de prescrigeian
Aets de 1hepeccidn Vigihsneld'y Contrel Papel de Ila ac.cldln penal delerml_n?uus Eﬂl =|. hr.'I.lLLi|LI B3 die la Loy 559 de ?DI:!I:I ¥ los enunciados en e Titula
Y ' Delitos Contra la Admindstraciin #ablica®, en los que pueden incurric [a admdinistrackdn, Por elio se
Fepartes Papel procederi @ su conserdacidn total ¥ se regroducird madiante medio tecnoidgico, utilizando el pratocoks
establecido por el archive de la Mealdia. Ley 584 de 2000, &n sus articulos 46,08 ¢ 49, e acuards 07 de
1534 en sus articulos 244359 ¢ &0, Plan de Desarrolio de la Akaldiz que menciora el proceso def

Implemantaciin, seguimianto y evaluacidn de las Politicas Phdblicas dal Municinio.
5 a5 Programas de Salud Ambiental - Establecimignios : 13 i Cota Subterie es muestra de la informacian sebee la vigilancia y control realizada a los establacimientos
Esprcialas 1 [|eomecciales en un periodo’ determinzde de tiempo. 5 tiempo de retencion g2 2 afos an gl archivo de
InscrHpEian Fapel pEstidn y 18 afios en el archive cenlral, para los que se tendrin en cuenta los térmings de prescripoidn
Ficta e insieccin Viglanclay Contral Papel de La accidn penal determinados por el articulo 83 de la Ley 5438 de 2000 v los enunciados en el Titulo
XV "Delitos Contea la Admiristracidn Pablica®, en los gue gaeden incurrie la administracidn. Por elio se
Repctes Papel pracederd a su conservacicn total y se regrodecird mediante madio tecoofgicn, unlizando ef protocobs
astablecido por el archivo dela Adcaldia, Ley 594 de 2000, @n sus articulos 46,08 y 49, & Acverda 07 de
1584 en sus articulos 24.43,59 ¢ B0 #lan de Desarolio de la Akaldia que menciona el proceso de

implementacion, seguimiento v evaluacion de |as Politicas Pdbdicas del Municipa.
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ENTIDAD PRODUCTORA @ ALCALDIA MUMNICIPAL DE FUNZA OFICING PRODUCTORA: SECRETARIA DE SALUD
CODIGD 4 : SRR RETENCION DLSPOSCAON FINAL : s ;
SERIES, SURSERIES ¥ TEPOS DOCUMENTALES s " PROCEDIMIENTE
Depondancla Seein \Subserie & FORMATE [ iirhivg [ Archive | =
: . Geatign Lentral

5 A Programas e Salud Ambiental - Extablvdmientos Lnea 2 s ) Esta Subserie es musstra de ba mformacion sobre la vigifancia y control realizada a jos establecimientos
Cuimica comerciales en un perodo determinado de tiempo. Su tiempo de retencidn de 2 aftos en & archive de
Instripeion Papei gestitn y 18 afios en of archivo central, para los que se tendidn en cuents los ténminos de prescripidn
Acta de Inspeccion Vigilancia v Cantrel Papel de la accion penal determinados par el articulo B3 de la Ley 59% de 2000 v Ios enunciados en ef Titulo
% "Delitos Tontra la Adminiszacion Peblica”, en los que pueden incuiric fa adminisirscidn. Par ello se
Reportes Fpel proceders 85w consarvacidn 1otal v e reproducird mediante medio teenalégico, utilizands of protocoln
establecido por el archive de la Alealdia. Ley 524 de 2000 en sus articulos 46458 ¢ 49, el Acuerdo 07 da
1994 en ses articulos 244359 v 60, Plan de Desarrelly 42 la Alaldia que menciona el proceso de

Implementacidn, seguimianto y evaluacida da las Politicas Pdblicas del Municipio
w5 inizd ngrama!.- dis S:llt.ld Ambiental - Establecimientos 2 18 X Esta Sabserie o5 muestra de la informacidn sobre la vigitancia v control realizada s las astablecimimios
Preparacidn de Alimentos comerciales gn un gerkods determinado de tiempo. Su Semps de retercidn de 2 afios onoel archivo de
Priog it (actividades| Papsl gentian y 18 afios en el archivo central, para los que se tendrdn an cuenta los términos de prascripeion
knseripelan Papei de la gooion penal determinados por el articulo 83 defa Ley 595 de 2000 y los enundiados en el Titulo
; . Wy “Deditos Contra la Administracion Pablica®, en los que peeden incurrie la administracién, Por ello sz
Acta de Inspecrion Vigilancia y Conessl Fapsl procedera a suconsereacion 1ol y so reproducird mediante media tecnaldgico, vtllizanda el protocolo
Repories Paped establecido por el archive dela Alcaldia. Ley 5840 de 2000, e dus siticulos 46,48 y 49, ol Acuerdo 07 de
1990 g1 sy articulos 24,23,59 ¢ 60, Man de Desarrefle de o Akaldiz qua menciora & proceso da)

implementacion, seguimiento y evalisacidn de las Politicas Publicas del Municipso,
de 4898 Programas de Salud Ambiental - Expendios dé Carne 2 5 . Esia Sut.lse'fie [=H mu&u.ua. dela inl"n.r:ruc'x"m sobae la vigilancii v control realizada a los establecimientos
comertiales en un periodo determinado de tiempo. Su tliempo de retencsdn de £ afos en & archivo de
Programa {actvidades) Papel Restdn y 18 afos en el archivo central, para los gue se tandrdn en cuenta los terminos de prescriprion
S de la aotion penal determirados por el articulo 83 do la Ley 59% ¢be 2000 y los enurciados en el Titulo
fnscripcian Fapel & "Delitos Contra la Administracion PAblica”, en los que pueden incurre la adeninistracidn. Por allo fa
Acta de Inspeccion Vigilanciay Contral Papel procedard & su conservacion tetal v se reproducird mediante medio tecndidgicn, utilizando el protocolo
Repories Hapel establncido por el archivo de la Alcatdia. Ley 599 de 2000, en sus articulos 4648 ¢ 49, el Acuardo 07 de
19890 gn ses articulos 24 45,52 v B0 Flan de Desarroflo de o Akaldia gue menciona @ prooeso de

implementacion, seguimients y evaluacidn de las Foliticas Publicas del Municipio
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ENTIDAD PRODUCTORA, : ALCALDMA MUNICIPAL DE FUINZA COFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SALUD
£i0ka0 soPORTE D RETEMCION  DESPOSICRON FINAL J
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES 5 PROCEDMEENT D
; F FORMATD [0 ntiun | | Archive '
- Dependentis Serie Subserie cT E- | M| -5
: s Sestidn | _Central :
Esta Subsere o5 muestra de la informacion sobre 18 vigilancio v control realizada a las establecimientos
55 A5.26 Programas de Satud Ambiental - Expendios de Leche : I8 X comerciales en i perieds determinado de tiermpo, 5o tiempo di retencion do 2 9703 e & sichive de
Pregraina actividades| Papal gestion y _13 afps en el prchive contral, pars los gue s tendsdn en cuenta los térmlm.a.:- de prescripoién
de |a accion penal determinados por &l articule 83 e o Ley 5949 da 2000 v kos enunciados an e Titulo
Inscripeion Fape| B "Dalitos Contre la Adrministrecinn Pi tlica”, en ios Que pueden incurrir |3 admenistracién, Par ello e
Acta da fnapeccidn Vigilancia y Control Papel procedesi a su conservacion total y se reproducicd mediante media tecnoldgice, utilizando of protocolo
Repurses Papel establecido por 2l archivo de |z Alcaldia. Ley 594 de 2004, en sus articulos 45,48 v 48, of Acuerdo 07 de
1994 en sud articalod 24,4358 ¢ G Plan de Deiarmoflo de la dlcaldia que menciana #f grocess de
implementacian, seguimiento y evatuacidn da lae Poditicas Publicas del Municiplo,
Esta Subserie es muestra de ba mlormacian sahee |a vigilancia v control realizada a laos eslatlecirmisn o
55 AE.27 Programas de Salud Ambiental - Expendios do Ucor P 18 b comerciales en un periodo determinado de tiempo. Su tiempe de retencidn da 2 ados en of archivo de
zestean v 18 afios en el archivo central, para los que se tendrin en cuenta los términes de prescripcian
Programa Lactividades) Pagez| de la accibn papal determinados por el artiouln 23 de 3 Lay 558 de 2000 y ks enunciados &n el Titala
bnserincidn Papel ¥y "Delitos Contra la Administracian Poblica®, en los que pueden incurrr 13 administracisn. Por ello se
procedera @ su consarvacidn 1otal v de reproducird madiante madio tecnaldgice, utiizando e protocolo
&cta de Inspeccion Vigilanciay Cantral Papel establecida pee et arthive de 1a Alcalda. Ley 594 de 2000, en £uk articulos 46,48y 45 & Aeuerdo 07 de
Aeportes Papel 1984 ¢n sus articulos 24,4359 ¢ 60, Plan de Desssrollo de la Alcaldia que mencana ol procoss del
‘mplementacion, seguimients y evaluacion de las Politicas Miblicas del Municipio,
Eila Subserie o5 muestra de da informacisn sobee la vigilancia y controd realizada a les animales v
55 43,28 Programas de Salud Ambientsl - Zoonosis 2 18 X lineamiantos da arograma de Zoonosiy en un procds determinado de tiempa. Sa tiempo e retencidn
da I &fos en el archivo de gestion y 18 afos en ef archivo centrel, parados gue se tendrén en cuerta loy
Wedraies acidades) rapel Mrl‘l‘:ll‘!l:li de prascripcidn de ta al:.l:ll:ll'l penal detzlnlir.\adni por e ?rti-:uln 83 da la Ley 599 de 2000 -,- Ios
anunciados en &l Titwla XY "Delitos Contra fa Administrackdn Pildica”, en los que pueden incurer la
Comunicacicnes Oficises Fapel administracion, Por eliz se procederd @ su o consescicidn total yose reproducid mediante media
Inseripeitin de Perros de Hazas Potencalmenta Pagel tecnoldgic, ulilizande o protoclo ratablesido por el archivo de la Alcaidia, Ley 554 de 2000, en sus
Peligrosas articulos 46,48 v 43, el Aruerdo D7 de 1999 en sus aibicules 24 83,50 ¢ 63, Plan de Desarrollo g2 la
Seguimientd Dventos iilerés en Salud Piblica rapel alcaldia que menciona al grocass de implementacidn, seguimienta y evaluacion de las Politicas Piblicas
Vacunazign Antirribica Pugel del Municigic:
Reportes Fapal
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ENTIDAD PRODUCTORA : ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SALUD
oG T RETENCION DISPOSICION FINAL e :
© BERIES, SUBSEREES ¥ TIPDS DOCUMENTALES - FROCEIMEENT O
Dependentia Serle Subserlo 3 } x FORMATE | ™ archive e cT E | MT 5
z Gestign Central .
Esta Subserie a5 muestra de la infermacidn sobre la vigilancis v contraf raaticada a los establecimientos
55 A8.2% Programas de Salud Publica en Emerpenclas v Desastres 2 18 X connerciales en un periddo determinado de tempo, 5u tiempo de retencian de 2 afos en el archiva de)
gestion y 18 afios en el archivo’ central, para kos que s tendrin en cuenta dos Lérminos de grescrigeian
Prowrarma (Aetividades) Fapel de la accion penal determinados por ef articula 83 de la Ley 599 de 2000 v los enunciados en od Titule
Comunicacianes Oficiales Papel a0 " Delitcs Contra Lo Administracidn Publica”, en los gue purden incurrir la administracidn, Paor alio se)
Precederd @ su conservacion total y se reproducica mediante medio tecnoldgsca, utifizandn el protocalo
establecioo por el archivo de ls Alcaldia. Ley 594 de 2000, en sus articulos 46,23 y 4%, of Acuerdo 07 ge
1924 en swd articulies 24,2359 v 6D Plan de Detarrolie de la Alcaldia que menciooa ef procaso de
Imphementacian, seguimbenta y evaluacidn de las Feliticas Poblicas dal Muncipio,
55 43.12 Programas Delensoria del Uspasia 2 13 b Este programa busca que fa Entidad Tesritoral mejore su funcidn come auterided sanitaria, mediante e
A ajarcicio de planifcacién e integracsdn de las acciones relacionadas con fa prodeccian social de 12 sdlud,
Prograrna (Actradades) Paped z : ¥ - -
dentra y fuera del sector szlud, sy tiempo de retencian de I 3fos en el archivo de gestidn y 18 afios en
Comunicacionas Oficiales il el archive central, para Jos que se tendrin on cuenta los trmines de presesipeion de la accidn penal
Formatas de Atencidn Directa Faped detetminadas por el srticulo 83 de |a Ley 539 da 2000 y los enunciades en ol Titulo %V "Deditos Covira la
Dsacatng Fapel Sdminivtracien POBlica”, ep los que pueden incurrie la administracion. Por ello e pescederd 3 su
conservacion total v se repreducind medianta medio tecnaldgicn, utilizando ef protocoln establecido por
2l archiva de la Alcaldia, Ley 559 de 2000, pn sus articulos 3648 y 49, e Acuerdo D7 de 1963 an sus
articules 29,4353 v 60, Plan de Desarrolle de la Alzaldiaz gue menciona el procesa de implementacicn,
seguimiento y evaluacian de las Politicas Pabhicas del Municipio.
o Y Programas Fortalecimiento de |3 Autaridad Sanitaria - 2 1k x Exte programa busca que |a Entidad Territerial medore su funcidn como 2etoridad sanitaria, megiante el
Aseguramients - afercicio de planiflcacion & integrarion de fas acciones relaconadas can la produccion secial de la salud,
Formularas de Afiliacian Papol dentra y Tuera ded sector salud, Su tiemps de retencion de  afos en ol archivo de gestién ¢ 18 afios en
Y M—— rapel al arl:hl_'rc: cantral, pa.-a.lm que &e tendran en cuenta los termm_es da prl_-s-r.r.lpnr:m d.-: la accidn penal
dateiminados por el articuly B3 de la Ley 599 de 2000 y [o% enunclados en el Titele %Y *Dalitos Contra Ba|
Cruee bagy de datgs fpe) Afministracian Publica’, en los que pueden Incurric I3 adminstrackdn, Por el ce procederd a su
Eesoluciones de papo LMA Pagel conservaibn tolal y se reproducicd mediznte madio tecnoligica, utilizands ¢ protacole establecida par
Infermes ! Beportes Papel el archivo de dp &lcabdla, Ley 594 de 2000, en sus articulos 46,48 v 459, ¢l fdcuerdo 07 de 1994 en sus
Comunicacionies Phiciales fagal ﬂ[ltflftl_! 24,4350y E‘l Plan do Desarrollo de la alcaldia |.:|le.|'|r=r||!il'.ru..| el procesn de Implementacian,
seguirmniento y evaluacidn de las Politicas Pablicas dol Municipio
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SERFES, SUBSERIES ¥ TIPDS DOCUPMENTALES PROCEDIMIENTD
bﬂwr';il.'ﬂﬂl Serle Subsorio : FORMATD 8 ichive arewve C T T T
] - Gation Lentral 2
g Anan Programas Fortalecimienta de la Autoridad Sanitaria - ¥ i y Este programa busea que |z Entidad Territoriad meiore so lencidn como autordad sanitaria, mediante &
Atencidn Primaria en Salud [AP5 - PIC) 2 efercico de planificacidn e integracidn de las acciones relacionadas con ls producoidn soclz! de la salud,
Programa [Actividare:) Papel dantro y [wera del sector saled. Sutiempo do retencldn ge 2 aios en ol archivo da fEstidn y 18 afios ep
1 Panel el archive central, para los que se tendrdn en cuenta los térmings de prescripeion de la accidn penal
Comunicacianes Oficlales ape 3 2
determinadas por & articuto B3 e la Ley 598 de 2000 v s enunciados en el Tituks 5% "Detitos Coditis la
Adrminstracsin Piblica”, en los que peeden incurri la administracidn. Por ello se procederd a su
canservacion total y sa reproducica metiante medio tecnoldgico, utilizands el protoceln establecido por
2l archive da la Alcaldie Ley 594 de 2000, en sus articulos 46,48 ¥ 45, ol Acyerdo 07 de 1954 en sus
articukos 24,43,59 y 60, Man de Gesarrollo de la Alcaldid que menciona el procesa de implementacian,
seguimientn v evaluacidn de las Peliticas Pablicas del Municipio:
o . Programas Fortalecimiento de la Autaridad Sanitaria = 5 15 « I Eule programa buscs que la Entidad Territorial majore su funcida como autordad sanitaria, mediante ol
! Regulacidn y Conduccidn ejercicie de planificacidn e integracsin de las acciones refacionadas con la produccion social de ja salud,
Prograina JActividodes) Papel dentray fuera del sector salud. su tiempo de retencidn de 2 afos en el archivo da gestido y 18 afos en
il l archiva central, para lox que se tendrdn en cuanta dos térmings da prescripoidn de la accidn panal
Comunicaciones Oficiales Fapel i
determinados por el artfoulo 33 de la Ley 599 de 2000 y los enenciados en e Tituk 00 "Delitos Contra la
Adminstracidn Pabiica”, en los que pueden incurir 1a adminstracian, Por 2llo se protederd a su
contervacion total y sereproducind madiante meso tecnalogicn, wtillzzndo ef protocolo establecido por
el archivo de la Alcaldia. Ley 594 de 2000, en sus artficulos 46,48 ¢ 49, el Acuerdo OF de 1994 &y sy
articulus 24,4353 y 60 Plan do Desarrpllo de Ja Alkcaldia que menciana g procesa da implententacion,
seguimienio yevaluacion de las Politicas Piblicas del Municipio,
T % PR Programas Fortalecimiente de |3 Autoridad Sanitaria - 5 iG " Este programa Busca gue fa Entidad Territorisl meiore su funcién coma autoridad sanitaria, medianta ol
i Wigilancia a la Prestacidn de Servicias de Salud ejercicio de planificacion e integracidn de las accones relacionadas con la praduccidn social ¢ ta sl
Frograma Lesividadas) Papet dentro y fuera del sector saled, su tlempo de retencian de 2 afios 2n ol archive de gestion ¥ 12 a805 en
R e e Pajied el archivo cantral, u.ana_ln: gue se tendrin en cuenta los términos de preseripoion de la accién penal
determinados per el articulo 83 de la Ley 599 de 2000 y fos enunriados en @l Titelo XV *Delites Contea fa
administracion Poblica®, en los que puetden incurric I3 administracén. Par eifio se procederd a su
conservacidn lotal y se reproducind mediante madio tacroldgicn, utifzando ¢ protocolo estabiecido por
elarchivo defa Alcaldia, Ley 583 de 2D00, &n sus articulos 46,48 ¥ 49, &l Acserdo 07 de 1994 en sus
articulos 24,23,58 ¢ 60, Plan de Desarrolio de la Alcaldia que mendiona el proceso de implementacian,
seguimienta y evaluacion de las Polite as Pdblicas del Municipin,
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55

4841

Programas Fortalecimiento de la Autoridad Sanitaria -
Vigilancia Epidemioldgica y Sanitaria

2

18

Programa |[Actividades|

Comuticaciones Ofciales

Papel
Faped

Cate prograrma busca que la Entidad Territorial mejore su luncin coma autoridad sanilaria, mediante al|
efercicio de planificacion & integranion de las acciones relacionadas con La praduccidn social de la satud
dentra y fuera del sector salud. Su tiemps de retencldn da 2 afios en el archivo de gestion v 18 afios en
&l archive central, para los que se tendran en cuenta los términos de prescriacidn de la accidn penal
detorminadas por el artiuls B3 de la Ley 559 de 2000 y fos enuntiadas en el Titulo X " Delitos Contra fa
Adminstracion Pabsca®, en ks ogue pueden incurrr 1a administracian, Por ello e procederd a si
conservacian total y se reproducicd mediante medio tecnoltgss, utiizando el protocola sstablecido por
el archiva de fa Alcaldia  Ley 594 de 2000, en sus articulos 45,48 y 49, ¢ Acueeds 0F de 19949 en sl
artcules 24.43,59 y B2, Plan de Desarrollo de la Alcaldia que menciona of proceso de Imglementacion,
seguimienta y evaluacidn de las Politicas Publicas del Municipio,

aga¥

Programas de Salud y Ambito Laboral

1E

Programa (Actividadas)
Seguimiento Evpntos Interes en Salud Pibdica

Comunicaciones Oiiclales

Papel
Papeai
Fapel

Con base en el articulo 5 de 2 Ley 1438 de 2011 este Ministerio expldid 1a Resolucidn 1841 de 2013, Ia
cual adopts €l Plan Decenal de Salud Publica PESP 2012-2021, que tonstitiye la politica sectorial,
transeciaial ¥ cormunitariy de salud pablca, en la cwal se definig como gimansion prsnitaria La
correspondiente a Saled y dmbita Laboral incorgorada en sw Anexo Técnico, posteriormente se oxplde
la Resglucsdn 518 de 2015 detarminande en su anex Eonice las estralegias o Intervencionas a ejecutar
e el marco del FIC, Fjanda la correspondiente a la poblacidan trahajasdora informal, seguidamente so
expide la Resoluridn 1535 de 2015 refacionada con el process de planeacion Integral en salud, Su
tempo de retencion de I afod en =l archive de gestidn v 18 afas en o archiva central, para los que se
tendrdn en cusnta los térmings de presoripoiée dela accldn peaal determinados por &l articuls 83 de 2
Ley 595 de 2000y los enunciados en el Titula X "Delitas Cantra la Administracion Pabkca®, an ko fue
pueden incutiir la administracion, Par ello se procederd & su consenacin total v os8 regreducind
mediante media tecnoldgico, stilizando el protocola establecids por 2l archivo de ka Alcaldia, Loy 5849
de 2000, en sus articulos 46,48 v 29, el Acuerdo OF de 1994 en sus articulos 24,843,559 ¢ BO. Plan de
Desarrolla de la Alcaidia que menciona el proceso de implementacién, seguimiznto’y avaluacian de las
Politicas fablicas dal Municipio.

55

48.48

Programas Seguridad Alimentaria y Nutricional

18

Programa (Acividades)
Seguimienta Evantos Interéds en Salud Pablica

Comunicationes Oficlabey

Papsl
Papal
Papal

14 de 16

ElPrograrma de Seguridad Alimentaria ¢ Nitricional es la instancia Téonico Marmativa, rasponsabie de fa
promacion, coordinacion e Integracion de Las acciones del sector salud, orentadas o festalecer fa
Sapuridad Alirmentaria y Nitricianal do la poblacedn municipal. su liempa de retencién de P afos en el
archivo de gestion y 18 af0s en el archivo central, para los que se tendrdn en cuoenta kos términos da
prescripcitn de la accion penal determinados por gl articulo 83 de la Ley 589 de 2000 v los enunciados
e el Titulo 8% "Gefitos Contra s Administracion Pdblica®, en los que pueden incurer la admdnistracidn
Porello sa procaderd a su conservacion tatal v se reprodicird madiante medio tecnoligios, utifzands &l
protocaly edtablecido por ef archivo de la Acaldia, Ley 594 do 2000, an sus articulos 36,48 v 49, ol
Acuardo 07 de 1394 en sus anticulos 24,8355 ¢ B Plan g2 Desasiollo de la Alcaldia que mencona e
proceso de implernentacian, seguimiento v evaliacion de las Politicas Piblicas del Municipio.
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55 Ag.4%

Programas Seaualidad, Decechos Sexuales y Reproductives

2

18 X

El programa bisca promover, genarar y desarrollar madios y macanismos para garantizar condicioneas

Pragrama (Actividates)
Seguimients Eventas Interés on Salud Piblica

Comuncaciones Clickales

Papel
Papel

Papal

sociales, econdmicas, pafiticas ¥ culturales gue incidan en el gjercicio pleno y suténomo de ks derechoy
sexuales y repenductivos de las personas, grupos ¥ comunidades, on el marco de los enfogques def
leénaro y diferencal, asegurando reducir las condicionas de vulnerabifidad v garanticando ba atencidn
integral de las periones, su tiempo ge retenciin de 2 afios en el archive de gestion ¢ 18 afios en o
archiwn cenfral, para ks que se tendein en cuenta ios térmings de prescripoidn de la accitn penal
daterminados por el articulo B3 de la Lay 599 de 2000 y lus saunciados en e Titulo X "Dedilos Contie la
Adrministracitn Publica”, en los que pueden incurrie la administracidn, Por ello se procederd a su
conservacidn tofal y se reproducind megiante medio tecnaldgico, vblizando el protocolo establecido po
&l archive de la Alcaldia Ley S0 e 2000, &0 sus arvculos 46,48 v 49, el Acuerdo 0T de 1984 gn sw
artewlos 14,43.5% ¢ 60. Fan de Desarraliz de la Alzaldia gue menciona el proceso de imgfementacian,
seguimianto y evaluacion de las Polivoas PEblicas del Municlplo.

] 48.54

Programas Yida Saludable y Enfermedades Mo

Transmisibles

18 X

Este programa busca promaver, desarrllar & implementar una agenda transectonal qua elave como
arioridad en bas politcas de lodos log Seflores la plnmL'u:]Eu! el Ly sabud, @l contrs] de Lag Erlermedades

Pragrama [Actwidades)
Segusmients Eventos Interés en Szlud Piblica
Comunicaticnes Oficisles

Papel
Papel
Papel

Mo Transmasibios ENT y las afteraciones de o salud bucal, wisual, aueditiva v comunicativa, a partir de|
OTOErAMmas soio-sanitarios, para combatic la pobreza y lortalecer el desarrolie socioecondmicoe. su
tiempo de retencicn de 2 atos en el archivo de gestion y 18 afios en el archive central, para los que se
tendrdn an cuenta los bérminos de prescripoidn de fa accidn penal determinados por e articulo B3 de la
ley 589 de 2000 y los enunciados @n el Titubo XV "Delitos Contra la Administracidn Publica®, en los quey
pueden mourrir la administracidn. Por ello se procedard a su corssrvacian total v e reproducind
rmiediante medio tecnoldgioo, utilizando ef protocole estabdecido por el archavo de la Alcaidia. Ley 554
de 2000, #n suy articulos 46,48 w49, el Acuerde 07 de 1994 en sus aiticulos 24,43 53 y G Plan de
Desarrollo de [z Alcaldin gue menaciona ol procese de iImplementacidn, seguimiento y avaluacidn de las
Politicas Publhcas del Munscipio,

55 A8.55

Prograrmas Wids Saludable y Enfermedades Transmisibles -
Enfermedades Emergentes, Rarmergentes ¥ Degatendidas

18 x

Exte programa busca garantizar v materializar el derecho de [z poblacion colombiana a vivie Gbre de
enfermedades transeisibles en todas fas etapas del cicka de vida y en los Lerritarios cotidianas, con
enfoque diferencial ¥ e equidad, medfante la transfermacion pesitiva de situaciones y condiceenes)

Programa (Rotividades)
Seguinienta Eventos Interés én Salud Poblica
Comuncacipnes Cficiales

Papel
Fapel
Papel

andémacas, epidémicas, emergentes, re-emargentes y desatendidas, para favorecer of desarralln
fumang, social ¥ sostenible, su tiompe de retencidn de 2 afes en o archiva de gestion ¢ 18 anos en e
archivn central, para los que 52 tendrdn en cuenta fos terminos de prescripoién de la accidn penal
determingtdos gar o articelo 81 de la Ley 599 de 2000 ¢ los snunciados en el Titia X9 "Delitos Conptra la)
AdministraciGn Piblica®, en los que pueden incurric |a administracidn. Por ello se procederd a su
comseErvacion tatal y s repraducind medignts medio tepneldgics, utilizands e protocolo estabiecido par)
el archiva de fa Alcaldia, Loy 584 de 2006, en sus articulos 46,48 ¢ 49, el Acuerda 07 de 1993 enosus
artculos 29,03,55 ¥ &0, Plan de Desarrallo de la Alcaldia que menclona el proceso de Implementacién,
seguimientn y evaluacion de las Politicas Piblicas del Municipio.
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5% 43,56 Programas Vida Saludable y Enfermedadas Transnisibles - T 18 X Este prograrma butca garantizar y materializar el derecho de la poblacsdn colombiana a vivir Rlire de
Eﬂle:_medms Inmunoprevenibles h: enfermedades transmisibles en todas las etapas del ciclo de vida ¢ en los territorios coti@anas, con
Frograma [Actividadas] Papr enfoque diferencial v de dguidad, mediants la transformacion positn do situaciones v condiclenss
Seguiimiento Eventos Interés an Salud Poblica Papal endémicas, epidémicas, emergeates, recmargenies ¥ desatendidas, su termpp de retencidn de 2 aifos)
: g 2 en el archivo da gem{&nl,- 18 afbos en el archivo central, para fod que se tendrdn en cuenta los terminos
Comnunicaciones Oficiales Papel T CE g . i
de prescegciin de la accion penal determinados por el articulo 83 de la Ley 599 de Z0DD ¥ los
enunciadgos en ol Titulo XY "Delites Contra [ Administracidn Poblica®, en los gue pueden incurrie la
admunistracida. Por ello e procederd a sy conservacion total v ose regroducicd mediante medo
lecaoldgico, utiirando el protecets establecida por el archivo de la alcaldia, Ley 594 de 2000, en sus
articulos 26,88 y 45, ¢l Acuerdo OF de 1994 en sus artlculos 24.43,58 ¥ B0 Plan de Desarrolle de e
Alcaldia gue mentiona el process de implementacidn, seguimientn y ewaluacion de las Politicas Pablicas
el Municipin.
-
C7: Conseracion Tatal
3 ) Detpacho de Aloalde: Fitma:
E: Eliminacidn W de Alcalde it
MT: Wi Ternalbglct
! o " _ “~
5: Selecrion Secretaria General:
Firma:
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L

PACCEDIMIENTD)

SPO

2

ACTAS

g

.34

Actas Consejo de Planeacidn

Actas

Listado de asistancia

Comunicacionas OFficialps

Fapel
Fapel
Fapel

La subserie decumantal se conservara tolalmente, toda ver gue refieja las accionos y decisiones
tomadas por ol Consejo Territarial de Plangacion reglamentados por ta Ley 152 de 1984, Capliulo 1
establece tas autordades @ instancias terrtoriales de planeacidn, olargéndale a los CTP, junto con
|25 Aspmibless Departamentales, los Concejos Municipades, Gistritales v de las Entidades Territonales
Indigenas, ol cardctor deinstancia, Una ez terming 1o vigencia y cumpla su tiempo de retencidn de
Y afos en el archivo de gestidn y 1E afios en el archivo central, se procederd a su conservacion total,
para b gue s& tendrd @n cuenta los términos de prescripoion de la accidén penal determinados por ef
articulo 83 de la Ley 599 de 2000 v kos enonciados en el Tituls ¥V "Delitps Contra b Adsinistsacidn
Piblica®, en los gue pueden incurric & administracidn. Por elis se procederd a su conservacion total
v s repradhicicd medionte medio tecnologcs, utilizando el profocolo establesds por el archivo ce
la alcaldia. Ley 504 de 2000, en sus articulos 4648 v 49, &l Acuerdo 07 de 1394 an sus articubos
INA3.53 v 0. Man de Desarrodlo de la Alcaldsa que menciona el process de impgiementacion,
spguimienta y evaluacion de las Politicas Publicas del BMunicipin,

SPO

Actas de Comité Permanente de Estratificadon
Sodoecondmica

[

13

Artas

1Etado de asiifencia

Comunicacianes ofciales

Fapel
Papel
Papel

La subserie documental se canservard totalmente, toda ver gue refleja las acciones v decisiones
tormadas por Comité Permanente de Estratificacidn Socioecondmaca, gue Gene como funcidn dirigin
la actuaficacidn de la estrarficacion socioecondmica de las ronas wrbana, rueal ¥ do los centros
pobladas rurales del municipio. Una ver termine fa vigencia y cumpla su tiempo de retencidn de 2
#fas en & archivo de gestidn v 1B affos 2n el archive central, s& procederd a su conservacidn totgl,
para bo que se tendrd &n cuenta los términes de preseripeion dela accldn penal determinados por ef
articulo 83 de la Ley 59% de 2000 v los enunciados en el Titube XV *Delitos Centra la Administracion
Piblica®, en los que pueden incurrir la sdministracion. Por elio se procederd a su conserarion total
s reproducidd mediante medio tecnoligion, utilitando o protocolo establecido por el archivo de
la alcaldia. Ley 584 de 2000, en sus arifcules 4648 y 49, e Acuerdo DT de 1994 én sis articulas
200353 y 60, Flan de Desarrofls de ls Alcaldia que mencicaa o procesae de implementacian,
seguimiento ¥ evaluacion de las Politicas Publicas del Municipio,

5PO

Actas de Comité Técnioo de SISBEN

18

Artas

Comunicassones Dficiales

Pagal
Pagel

La subsorie documental seconservari totalmenta, toda ver gue refleja la focalizacidn del gasto
piblico & los grupos de poblacion mas pobred y vuleerables, pasa fa cobertura de necesidades
basicas - Una ver termine B vigencia y cumpla su tiempo de retencidn de 2 afos en el archive do
gastion y 18 aflos en e archivo central, se procederd o Su conserdacidn total, pars to gue se tendrd
en cuenta los termlaas de prescripeion de la accicn penal determinados por el articulo 83 de la Ley
559 de 2000 v los enunciados en el Thwlo ¥V *Delitos Contra |3 Administracidn Fabfica®, en los que
pueden incurrr 14 admintitracikda. Por ello se procederd a su conservacion total y se reproducicd
mediante medio tecnoldgion, utifitando el protocole estabfecido por el archive de la Akcaldin. Ley
504 de 2000, en s articulos ABAE y 45, &l Acderdo 07 de 1994 e sus articules 24,1355 y 600 Flan
di= Desarrollo de la Alealdia que menciena ol proceso de implementacidn, segulmiento ¥ evaluacion
de las Polithcas Publicas del Municigio.
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Actas Grupo Primario

2

~Archivn
| Contral

I8

|- ['m™T 3

PROCECIMIENTO-

i X

La subserie Actas de Grupo Primario meestra el seguimicnto de s funciones v actividades

Artas

Listadea de asistencia

Comunicaciones oficlales

Papel
Paped
Paped

realizadas par la Dficine de Comunicaclones, Una ver se clerra e expedignts cemplida la vigencia y
pasados 2 aftod on el archive de gastidn y 1B afos en e acchivo central, b anterior teniendo en
cuentd ka terminos de prescripeidn de la accidn penal determinados por el artfoulo 83 de la Lay 599
de 2003 y los enuncizdas enoef Tl X "Delitos Contra 3 Administracion Pablica”, en los que
pueden mournir la administracion. Por ello se geocederd a s conservacion total y s reproducies
mediante medio tecnplégico, wtilizando ol protoccls establecido por ef archiva de la Alcaldia. Ley
594 dr 2000, on sus articulos 45,43 y a0, ef Acuerdo OF de 1994 en sus articuehy 74,43,59 ¢ 60, Fan
e Desarrollo de la Alcaldia que mencivea el proceso de implementagion, seguimienta v evaluacidn
de las Politices Publicas ded Municipio,

PO 3

BANCD DE PROYECTOS

Seentiends por Bance de Prayectod de inversidn el conjuni de documentos qua reglstran accicnes

31

Bancos de Proyectios de Inversion Municipal

gui réquienen de ko otilivacion de recursos para satistecer una necesidad identificade, can o fin de

Certificacian de inscripeion
Solicitud Certilficacion

Pagel
Papel

atender a la construccsdn de obras, la adguisicidn de bienes o o grestacidn de serviclos qua requiera
toda o un determinads grops de peblacidn. Unza ver atendida la sobcitud, cumplida la vigeacia ¥
pasados T aiios en ol archiva de gestion y 8 afios en el central; se procedersd a raalicar una seleccwin
cuantitativa del 10% de bos documentos solwe o produccidn ansal con el fin da conservarlos
siguiendo los parametros establecides por ef archive de la fcaldia, Acverdo 07 de 1994 artlculos
24, Decreto 1080 do 2014
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CERATIFICACIOMES

Este documento acradita @l estrato socivecondmico en el gue osta wbicadn el inmueble, de atuerds)
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Certificadones de Boletin y Estratificacidn

Registro de Impuesto Predial
Formats-02-FR-20

Papel
Fapal

con la Constitucidin Politica de Colombia en el Articufo 83 "Las actuationes ce los partioulares ¥ de
ttas autoridades pOblicas deberin cefiivse @ los postulados de la buena fe, 1o cual se presumicd en
todlas &g gestiones gue aquellos sdelanten ante @stas, Una ver culminada la vigencla y transcurridos
2 aitod on el archive de gestion v 3 en el archive central s2 procederd @ aplicar & pooceso de
aliminacién documental establacidos para este fin, toda ver gque los documentos no poseen valoras
secundarios y/o para la investigacidn. For tal motive una vor agotados bos valores pamarios de la
serie g procederd @ su eliminachdn, en concordancia con la Ley 5949 del 20000y of Aceerds 003 de
2015 dal AGH "Por el cual se reglamenta el procedimienio para ln elaboracion, aprobacion,
evaluaciin y convalidacian, implementacidn, publicacain e inscripcldn en el Registro dnico de Series
Documentales — RUSD de [as Tablas de Retencidn Dacumental — TRD y Tablas de valoracidn
Documental - TVR™.
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Certificadones de Demarcaciones 7
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Cortifiaritn Papel

Farmato 02-FR-06 de salicitud Fapal

Ev un icurments @it mediante el cwal seoemite la norma urbanistca de un prechn que esta
determinada por gl FOT, Ios planes espaciales o los planes parciales, de scusrda con la Constitucion
Politica de Cobembia en el Articulo BY "Las stlsaciones de los particulares  de fas astoridades
publicas deberin cefinse a fos postalades de la buena fie, B3 cual se presumica en 1odas las gestiones
nue aquellns adelantan ante éstas. Una wer culminada la wigencia y branscurridos 2 afios en el
archivo g gestidn y 3 en &l archive central se procederd 2 aphcar e proceso de eliminacidn
documental establecidos para este fin, toda vez gue o8 doCementos no posesen valares secundarios
w'o para la inuestigacidn. For fal molivo una ve: agatados los valgres primanos de fa serie se
procederd a su elimiracidn, en concordancia con la Loy 554 ded 2000 v el Acuerdo 004 de 2015 del
aGh "Por ol cual se reglamanta el procedimients para la elaboracidn, aprobacidn, evaluacion y
convalidacsdn, Implementacidn, pubficocidn e inscripoidn en el Registro dnico de Series
Documentales — RUSD de las Tabdas de Retencion Documental - TAD v Tablas de Valoracion
Doruemental = TVRY,

SPO
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Fa

Certificaciones de Licenciamiento de Uso Bestringido

Recibo de paga Papel

Certific aciim Fapel

Este documents acredita el uso resfringide de un predio o un dres edpecifics de surelp, este
documanto s& ganerd teniendo cuenta k consagrada en la Constitucldn Politica de Colombla an el
Articulo B3 “iex ootueciones de los porticuiones ¥ oe fos suteridodes piliioas debenda cefivie o dog
pastufodes de fo buera fe, Jo cuol 58 presurtind en todas lis gestiores gue oqueilos odelonten onbe
gsies™ Una wvee culminada la vigencia y transcurridos £ afios en 2 archivo de gestide v 3 2n &l
archayn central se procederd a apfaar @ proceso de eliminacidn docemantad establecidas para este
fin, toda ver gue fos docurmentod na poseen valores secundarics yfo para Ta investigacian. For tad
mative una wer agotadas Ins walores primarios de la serie so procederd a sa eliminacion, en
concordancia con fa Lay 594 del 2000 ¥ el Acuerds DD de 2019 del AGM *Por ef cual se reglamenta
el procedimignta para la elaboracion, aprobacion, evaluaciin y convabdacion, implementacidn,
publicacién v inscripeidn en el Reglstro Onico de Serles Documentzles — RUSD de las Tablis de
Retenchin Documental - TRO v Tablas de Valoracion Documental - TVDY.
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Cartificaciones de Uso de Suelo 7

Formmals D2-FR-05 de Sadicitud Papel

Certificacan Papel

El conceptn de uso del suedo es un dictamen esorito por medio c8l cual el curades whano o la
Secrelaria de Planeacion {SCP), informa al interesads sobre el uso o vios permitidas on un predio o
edificaciin, teniendo on cuenta las normas wibanisticas adoptadas para orientar v administrar el
casarrollo flsico ewpacial del teritlorio y la utilizacidn del sueln, definida como el Fian de
Drdenarmients Territorial {POT), Una ver culminada fa vigencia ¥ transcurrides 2 afos en of archivio
da gestidn v 3 en al archive central se grovederd o aplicar el grocesn de elimitacidn docdriental
satatlecidos para este fin, toda ver que [os documentos no poseen Yalores secundarios lll.l'n para la
investigacion, For t2l motivo una ver agotados los valores gaimarios de la serie se procederd a su
eliminacion, en contordancia can la Ley 584 del 2000y el Aceerdo Q04 de 2019 del AGH “Por el cual
e reglamenta ol procedimiento para 13 elaboracidn, aprobacion, evaluacdn v convalidacion,
implementaciin, publicacitn e inseripcian en el Registro dnico do Series Bocumentales - AUSE o
las Tablas de Rotencitn Documental - TRD y Tatias de Valgracidn Documental - TVE"
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L SERIES, SLUBSERIES ¥ TIPDS DOCLIMENTALES AT —aiioa . PROCEDIMIENTO
B ey S : M Arehivo athivo
Gestidn Central
] 32 INFORMES La subsor Informes a Eates de Contrel se conseqvaran permanente, loda ver gue los informeas
PO 211 Informes a Entes de Contral 2 & consolidan informackin encaminada a resolver consultas intermas o externas de la 2lcaldia sobre un
: tema determinado, que son regueridos por entidades como 13 Contralora o 13 Procuraduria en
Informe da pestion Papel : P .
ejmreicio de s funciones: Una vez colminada L vigancia v & &l tempe de retencion de 10 afios, se
Soportes anexns a los informes Fapel conservara totalmente sigulendo e procedimients estipulado on fgs articulns 30, 24 w el capitulo Wi
Modebs Integrade de Planeackin Gestida Papel (Conservacion d¢ Documentos) del Acuerdo 042 da 1904 "Reglamanto Generad de Archivos®, &l
= do % o it apitud LI [
Ihfofme Costin Wab Papel acurdo 048 de 200G, "Por el cual se desarrolla &8 articulo 59 |:|L-'! capitule ¥ conservacitn de|
documantos-, del reglamento general de archivos sobre conservacidn preventiva, conservacsdn y
restauracion documental” para I posterior utibzacion de medios tecnoldgicos para su preyervacitn
coma o indica el articulo 56 del Acuerdo 032 de 20032,
5PO 3210 Informes de Gesticn Intorinstitucional ] 3 Lo subserie Informe de Gestén ewidencia el desarroifio de las aclividades misionales
administrativas de fa entidad. Una ver termine la vigencia y pasadoes 2 afios en ol archien de gestida
Informa Papel B ¥R E
L . ¥ 1 afios &n el archivo central, se procederd a su eliminacion unlizanda ef protocoio establecits por
Cenmunicaciknes Oficiales Fapel u
e archiva de Iz Alkcaldia, lo anterior teplendo en Cuenla que esid SubSerie 4@ conderva onosu
totalidad en fa Olicing Asedore de Maneaciden. Ley 1474 de 2011 para la prescripelda de la accidn
disziplinaria que e de § aftos, Acuerdo OF do 1993 on sus artfoulos 25, 26 v 27, @n el Decreto 1085
de 2015, Acuerdo (4 de 2019 en s Titwlo 0, Artoube 10, Ley 951 de 2005.
5r0 EF Infermas da Control Urbanistico 2 8 Este documenta contiene I informaciin recolectada en |3 wisita de las caracteristices urbanisticas
ugtas de EhntroiEban Papnl de! predio o inmuzbla, I:D.I"lr{'lrl'ﬂl!' 'al. abijetiva de le visila a r=.1|u:.:|r... !:mr tal motivo se conservari
£ totahnente, Ura ve: culminada la vigeacia ¥ @ el tiempo de retencidn da 10 afos, se conservard
Actas de Yisita Papel L 5 i
totaimente siguionde o procedimiento estipulado en los articulos 10, 24 y o capitule VI
Infarma Fapel |Conservacidn de Documentos] del Acuerdo 042 de 1994 *Reglamento Geaeral de Archives”, al
Acueido D48 de 2000, "For el cual se desarella al ariculo 59 dal capitulo 7 -conservacidn de
dorumentos-, del reglamento general de archives 10078 CORSEreacidn preventiva, consordarian y
restauration dacumental’ para la posterior utilizacion de medios tecnoldgicos para su preservacian
oo b indica el articulo 56 del Acuardo 042 de 2002
SO 3r.11 Infermas de Rndicidn de Cuentas i 1E La Subserie contiene inforrmacsén sohre el control social gue comprende sociones de peticidn da
HiFsTiE Papel infzrmacion y explicaciones, asi coma la evaluacidn de la gestidn de cada Alcaldia. Una wez alendida
5 - " la salicitud, curnplida la vigencia y pasados 2 aflos 2n el archivo de gestedn y 18 aflos en alcentral, 52
Comunicariongs Oficiales P procedard a realizar una selaccidn cuantitative del 10% de los documantos sobre la produccion
anual con o fin de consevarlos siguiendn los parametros establecidos por el archeen de la Alcaldia,
acuerdo 07 de 1994 articulos 24, Decreto 1080 de 2015,
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SP0
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Licencias de Construccidn

Licencias

Camunicaciones oficiates

Paped
Faped

Esta documentacion s conservara gracias a la informacidn que contiensn sobde las actividades
relacionadas cor 2l geo procesamiento de la cartogralis municipal, necesaria para & Plan de
Desarrolla Municipal, el Esquema da Ordenamiento Territorial, recotands |3 inspaccion de abias y
expedickin ge 1as lcencias de Urbanismo, Construccion y Subdivisionss. Una wez cufminada la
vigenia y & el tiempo de retencitn de 200 808, 4 conservard totalmentoo sigulendo el
procedimiento estpulado en los articulos 10, 24 ¢ e capitulp VI [Conservacidn de Documentos) died
Acuerdo M2 de 1504 “Reglaments General de Archaos”, & Acuerde D48 de 2000, "Por ol cual se
Hesarrolla el articulo 5% del capitulo ¥ conservacion de documentas., del reglamanto genaral de
archivos sobre conservacidn praventiva, conservacion y restavrscsdn documental” pars la posterior
utilizacitn de medios tecnoldgices gam 50 preservacitn comeo do indice el articulo 56 del Arerso
D2 de 2002:

PO

ir.z

Licencias de Intervenciones y Deupaciones del Cipacia
Pablico

-
-

Lcencias

Comunizaciones oficiales

Fapel
Papel

[sta gocumentycion se conservacd gracias a la informatitn gue consienen sohre las actividades
relacionadas con el gen procesamiento de la cartogeafia municipal, necesarla para = Plan de
Cesarrollo Municipal, ¢ Coguema de Crdenamiento Territortal, ejecutando 18 inspeccion de obras y
eapediciin de las Licencias de Urbanismo, Construccidn g Subdivisiones, Una ver culminada 1a
vigencia v e ol tiempo de retencidn de 20 afos, sooconservard totalmente sguiendo el
procedsmiento estipulado en los articulos 10, 24 y el capltulo VIl [Conservacion de Documentos) del
Acuerdo D42 de 1994 "Reglarmenta General de Archivas®, el dcuerdo 048 de 2003, "Por 8l coal se
desarrolla ef articulo 59 del capitulo 7 -conservacion de documentos-, del reglamento gensral de
archivis sobre conservacion preventova, canservackin ¢ restauracion dotumental™ para |3 posterion
utilizacidn de medios teonoligicos para su pressreacion coms o indica el articulo 56 del Acuerdo
0 de 2002,

a3

Licencias de Oiras Actuaciones

13

Propiedad Morizontal

Ajustes de Control

Muovimients de Tierras
Madificacsin de Flanos Urbanisticos

Papel
Pagal
Fagpel
Pagiel

Esta documentacion se conservara gracias a la informiacion fque contienen sobee las actividades
refacionadas con B ged procesamienis de la cartografia municipal, necesarin para el Plan de
Desareciio Municipal, ¢l Esquerna de Ordanamients Territasial, ejecutando la inspeccian de obeas ¢
repedicion de fas Licencias da Wibanlsme, Constreccion y Subdivisianes. Una war culminada la
wiggntia ¥ e el tiempo de oretencion de M) oafos, se consercard totalmente siguiends el
peocedimiento estipulada en los artioulos 10, 24 y el copitulo Vi {Conservacian de Documentas| del
Acuerde 042 de 1994 “Reglamento General da Archivos”, 2l Aruerdo D48 de 2000, "Por el rual se
dasarindla el articulo 5% del capitule T conservacion de documentas., del reglaments goneral de
archivos spbre Conserdacasn preventive, conservacion y restaurackdn documantal” para bz gosterior
utilizacion de medics tecnoldgicos para su preservacidan Como o indica el articulo 56 del Acoerdo
04k de 2002,
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Ugencias de Parcelachin

2

i

L3

Licencias

Comunicacsones oficales

Fapel
Fapel

Esta documentacion se conservara gracias @ la informacstn que contienen sobro las actividades
relacionadas con el geo procesamients de T cortografia monicipal, necesaria pars el Plan de
Basarrollo Municipal, ol Fsquems do Ordenamiento Tardtonal, sjecutando 14 inspeccidn de obras v
expadicidn de las Ucencias de Urbanisma, Conslruccion y Subdivisiones. Una ver culminada la
vigencia y e el tiompe de retencion de F0 afos, se comserverd totalmante siguiendo el
procedimicnto estiputadn on los articulos 10, 29 v el capitulo VI (Conservacidn de Documentns) del
Acuefdo 042 de 19940 "Reglamenis General de fachivos”, el Acuerdo 048 de 2000, "Por &l cual sa
desarrolla el articrls 53 del capitulo ¥ consereacidn de decumentos-, del reglaments general do
archivns sobra conservaclon preventiva, conserdacidn y restadracion dorumental” para la postarion
utilizacion de medios tecralbgices para su preservacion como lo indica el articula 56 dal Acuerdo
D42 de 2002

SPO

irs

Licencias de Subdivisitn

18

Licenclas

Comunicacikynes oficiales

Fapel
Papel

Esla documentacida se comdersara gracias a la informacidn que contienen sobre las actividados
redacionadas con el gen procesamiento de la canogralia municipal, necesaria para el Flan de
Desarrollo Municigal, ef Esguema de Ordenamients Territoeial, ejecutando b inspaccion de obras ¥
axpadicion de las Licencias de Urbanisme, Constreccion ¥ Subdivisiones, Una ves culminada la
wigencia y e el tiempo de retenchdn de 20 afios, se conservard totalmente sigulends el
procedimiento estipulzdo anbes articelos 10, 22 v el capitule VI [Conservacion da Documentos] ded
Acuerdo D42 de 1892 "Reglamento Ganeral de Archivos”, el Acuerdo D48 de 2000, “Por &l cual se
desarrplla ol articaio 59 ded cagfiulo 7 -conservacitn de documentas., def reglamento generai de
archivps sobre conservacian preventiva, consersaciin y restasracdn documental” para la postetior
utilizacidn de medins tecnokigicns para su preservacibn como o indica el articulo 56 del Acuerdo
a2 de 2002,

PO

376

Licencias de Urbanizmo

Lepnrias

Comirmicacioness aficiales

Papel
Papel

Esta documentacion se conservara gracias a lo informacion gue contienen sobre las actividades
refacionadas oon el ged procesamiento de o cartografia municipal, necesaria para el Plan de
Desarreflo Municipal, el Esquema de Drdenamiento Territorial, ejecutanda e inspeccisin de ohras y
axpedicion d2 las Licencias de Urbanismo, Construccidn v Subdivisiones. Una ver culminada la
wigentia y & el tiempo de reioncidn de 20 afios, s conservard totalments siguiendo el
procedimicnto estipulado en los articabes 10, 24 ¥ el capitula Vi {Conservacidn do Dncumentas) dal
Afuerdp D42 de 1994 "Reglamento General de Archivos®, el Acuerdo 048 de 2000, "Por el cual g
desarredla e articulo 59 dal capitube 7 -conservacidn de dotumentos-, del reglamentn geooral do
archiws sobre conservacian proventiva, conservacidn y restauracidn docurmental” para la posterion
utilizacian de medos teonoldgicos para su preservacidn como lo indica el articulo 55 del Acuerdo
042 de 2002,
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conIG0 3 ETE “RETENCION DISPOSICION FINAL
— — SERILS, SUBSERIES ¥ TIPDS DOCUMENTALES e G : ’ PROCEDIMIENTD
Dependentia Serie Subserle : fvitns Eaphiaht Acchive e g ar | s
L Gesthdn Central
PO a4 PETICHDMES, QUEIAS, RECLAMDS, DENUNCIAS ¥ SUGEREMTCIAS 7 g ¥ Esta serfe evidencia las peticiones hechas por el pabfico en genersl a la institucidn, en donde el
[Derachos de peticidn) drea de atencidn &l cudadano binde una respuesta concreta ¥ cportuna a las PORS. cumnpliende a
Reguerimiento Papal vitalidad con los térmings establocidos por la noema, Una ver atendida la soficitud, cumplida la
Desechio de peticadn Papel vigencia y pasados 2 afos en el archivo de gestion y 8 afias en el central, se procedecd a reabizar una
Chrmunieaclbi Dl fenisori. g i prES S o seloccidn cuantitativa def 10% de los documentos sobre la producclén anual con el fin de
dependencia o Entidad compatena Fapel r.nnun'a.rln: siguinndn Ins pardimetros establecidos por el archive de la Alcaldin. Acuerda 07 de)
Comunicacion interna de traslada al funcionano designado AR Aes s D ecro AT oe 2O,
para ressher la FORS Papel
Comunicacitn Dficial g respassta al peticianario Fapel
3P0 15 PLAMNES Los documentos que conforman fa dubserie Plan de Accidn muestran la informacidn sobre los
PO a5.2 Planes de Aceldn Anval 2 8 % ¥ procasos y procedimiznios, of manejo de recursos fisicos ¢ econdmicos, ademds de contenern
informacidn sobre fa planificackda y la coordemacidn de los pbjetivos misicnales de la alcaldia con los
Planes de Accin Papel respectivos planes Municipalas del momentn, Una ver culminada la vigencia ¢ & el Liempo da
Refarmulacsin de plan Fapel retention de 10 afios, se conservard totalmante sguiendo. & precedimiznta: estipulado en las
Dficio de salicited de reformutacion de proyecion y planes articulos 10, 24 y el capitule VI {Conservacidn de Documentos] del Acuerdo 042 da 1999
de accion evaluzcion de planes de Accgn farmato da Papel “Reglamente General de Archivos™, el Acuerdo 048 de 2000, "For el cual se desarrolla el articuls 59
genrreferancizcién del capitulo ¥ conservackdn de documentos-, del reglamanto general de acchivos  sobro
Fean de articast upeitn ¢ de atencdn al cludadana Fapel CONSErVACION prevantvve, Conseivacion y restsuracidn documental® para la postericr utlizacion de
Cronosrama de actiddaties Papel medios lecnoidgicos para su preservacion como o indica o articula 56 del Acuerdo G2 da 2002,
Flan pperative anual de enversion Papel
Cuadros Faped
La subserie Flan Institucional de Gostidn ambiental es un documento donde se plasma la situacion |
SOEL 13 Planes de Gestion Integral de Reslduos Shlidas - PGIRS z E : A ambiantzl de 13 entidad y [3 Oficina Asesors De Planeacidn se encarga de dirJ.-.r:.Pnnnrln acorde 7 la
A Pagel normatividad. Una ver culrminada la vigensia y ¢ ol tiermpo de retencidn de 10 afios, se conservard
tatalmente siguiends of procedimiento estipulado en los articulos 10, 24 ¢ el capitulo Wi
Tomunicaciones oficiales Fagel (Conservacion de Documentos) del Acuerde 042 de 1554 "Reglamentn General de Archivos®, el
Listade de asisterdia Fapal Acuerdo DA de 2000, “Por el cual se desarrodls el articulo 59 del capitule 7 -cosservacion de
Pan Pagal documentos-, dal reglamento general de achives sobre condervacion preventiva, conservansn y
restaudacida documental” para la posterior utilizacion de medios tecnoldgoos para su gresarvacidn)
como |oindica ef articulo 36 dal Acuerdo 042 da 2002,
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5r0

45,14

Planes de Indicativas r

i

X L

Katriz de Seguimiento ala Inversion y Evaluaciin de la

: Fapel
Eficagia F

Fl plan indicative o5 un instrumento gue complementa el Plat de Desarrollo, en la medide que en &l
las metas no solo e desagregan. CON Swd fespectivas recursos, para cada una de las wigeneias, sinn
gui se panderan de scuerdo con los criterios definidos por la Administracion, lo cuzl Facilita su
postericr pealisacion. Adicionalmente, contnbuye o aclarar y concretar aquelias metas gue no
guedaron lo suficientemente medibies, Una ver culminada | vigencla y @ el tiempo de retencidn de
10 afios, se conservard tohaimente siguienso el procadimianto estipulado en los articulos 10, 249 y el
capituio VIl {Conservacidn de Docementad) del Acverdo 042 da 1994 “Heglamenta General do
archivos’, & Acuerdo D48 de 2000, "Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -
consarvacian de docemeanios-, dal reglameanto general de aschives sobro conservacsén preventiva,
consarvachdn y restauracidn docamental” para la pasterior etilizacin de medsos tecnckeicos pars
U g Etervacion como o indica el articuls S48 del Bruerdo 042 de 2002,

5P

43,16

Planes de Mejoramiento Institucional 2

Plan Fapel

Dacumento en il que se degistran bs acciones y estratepias encaminadad a subsanar cportunidades
demejora que se dentfican en 13 auditonia interna v l4s abservaciones realizadas por 103 organismo
tde controf. Ura ve: culminada la wigencia y e ol tiemps de relencidn de 10 sfios, se consereard
totalinente siguiendn el procedimiento estipulado e los adticulos 10, 24 v el capiule VI
[Canservaclin de Documentos] del Acverdo G2 de 1934 "Reglamento General de Archives”, el
Acuerdo DAE de 2000, "Por el cual se desarralls ol articuds 58 del capitulo 7 -conservacicn do
documentos-, del reglimento general de archivos sobre conservacidn preventiva, conservacidn y
restauracion documental” para la posterior utilizacion de medios tecnoldgicos para su preservacitn
coma By indica el articule 546 def Acuerdo 042 de 2002,

PO

4522

Planes Operatives Anuales de Inversiones - POAI 2

Flan Papel

Eslos documentios se conservanin gracias a b informacion presupuestal pars o desarcollo de Ios
difrrontes proyectos de la Alcaldia de Funca ¥ Su tiempo de oetencion serd de 10 afos. Una ve:
cilminada ka vigencia y & el iempo die retencidn de 10 afos, se conservars totslmente siguienda ol
procedimienta extipelado on fos articulos 10, 24 y el capitulo VIl {Conservacion de Documentos) del
Acuerdo D42 de 1984 "Reglamenta General de Archivos®, el Acuerdn 098 de 2000, "Por &l cwal 5o
desariolta @l articelo 59 del capituln 7 -conservacion de documantos-, del reglamentn general de
archivos sobre corservacsdn preventiva, consercacion y restauracién documental” para la posterior
utilizacion de medios tecnoigicos pira su proservacion como lo indica el articule 56 del Acuerdol
042 de T007
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SISTEMA, INTEGRADD DE GESTION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

19-FR-08

b,

ciudad {ider

WERSION: 00

FECHA: 2019-09-05

ENTIDAD PRODUCTORA : ALCALDIA MUMNICIPAL DE FUNZA OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Mujer y Juventud
coDIGD SARAETED RETEMCAGHN - DISPOSICION FINAL - =
SERIES; SUBSERIES Y TIPS DOCUMENTALES : ; ; PROCEDIMIENTD -
Bepeadentia Serie Subseiie : » Srchivall | omichiens: | e g il e : i
£ i Gostidn Central e
Sl 2 ACTAS La subserie Actas de Grupo Frimaro muestra el seguimiento de las funciones y actividadas
e 3=0 Actas Grupe Primars 2 1t ¥ realiradas por la Oficina de Comunicaciones, Una ver sa clerre el expediente cumplida la
Wigencia y pasadns 2 afiod en ef archiva de gestidn y 1B afdd &n el archive central, o @nterio:
Aitas Papel tenienda en cuenta los términes de prescripcidn de la sccion peral determinados ger el articuls
Listado di askstrncia Pap 33 de la Ley 399 de 2000 y los enunciados en o Titulo AV "Delites Contra la Administracién
Carmcnicaciones oficiales Fapel Puilifca”, en lod que pueden incurcir la administracion, Por ello se procederd a sU conservacian
total ¥ se reproducicd mediante medio tecnaldgic, wtifirands el protocely establecido por o
archivo de la Alcaldiz Ley 584 e 2000, en sus articutos 45 48 y 42, el Acuerdo OF de 19940 &n
sus articulos 24,8353 y 60, Plan de Desarrollo de la Alcaldia que menciona & process e
implementacian, segiimiento y evaluacidn delas Politicas Publicas del Munipia.
Sh 37 INFORMES La subserie Informe de Gestion evidencia of dosarrolin de fas actvidades misionales
Sh j2.10 Informes de Gestian Interlnstitucional ] 1 X administrativas de la entidad. Una weg termine la vigenein y pasados 2 afios en el archive de
gestion y 3 afos en el archivo central, se procederd a su eliminacidn wtiizando el protocelo
nfarmea Fagiel establecido por e archivo de la Alcaldia, to anterior tenlendo en cuenta que esta subserla se
Carmunicaciones Oliciales Papel conserea en fu totahidad en & Oficing Asesora de Planeacidn. Ley 1474 de 2011 para la
prescripeidn da fa accdn discighinaria gue €5 de § adfios, Acuerdo 07 da 1994 en sus articulos 25,
25y 27, en el Decreto 14E5 de 2015, Acuerdn 04 de 201% en su Titulo 1, Articelo 10, Loy 551 de|
2005,
s & PETICIDMNES, QUEIAS, RECLAMOS, DENUNCIAS ¥ SUGERENCIAS 2 a - Esta serie evidendia las peticionses hechas por @ publico en general a la institucsn, en dande of
|Derechos de peticidn) ares de atencidn al ciudadano brinda ena respuesta concrata oy oporluna @ las PORS)
Haquesimicnatg Faprd rumpliendo a cagalidsd con los términos establecidos por |3 norma, Una ver atendida la
i ek i it papel salicivad, !:umpln:.ia la vigencla \'.;?r-mdn: 2 afos en el archive de gestidn ¢ B allos en ol central, se|
e uilcntide Rl a8 o T h pracaderd a realizar una seleccidn cuantitativa del 10% de los dm:um?:mm sohre la produccion
eisideis o e ek Papel a.nuTI .m" el fin de -:-:msen'arll:-s. sigulendo los pdl.‘iml:l!rn:: establecidos por el aschive de fa
Carmumicacidn intarna de rastado al funclonaric designado papel il -
para resobaer B POAS
Camunicaciin Cicial de (espuesta 31 peticlonario Papel
T aE PROGAAMAS El programa busca promover b palitica paolea de juvented en la nackén y ef territorio; fomenta
— T P 2 g " " la participacidn de los phvenes an los diferentes espacios institucionales; consolids el Sistema de
mformacion y Geiton de Conotimiento SMIGCAY, articula la oferts plblica institucional de
Piograma Faped jwventud ¥ promueese oportunidades sociaecondmicas para la juventud. Su tiempo de retencicn
seilh de 2 afios en el archive de goestion v 8 afos o e archive central, que empezard @ contasia a
partir de fa culminacidn de la vigencia o de su actunlizacion ¥ 5o conserdara totalments, en
concod dancia con, La Ley 1542 de 2012, Decreto 1330 de 2013,
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ENTIDALD PRODUCTORA, : ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Mujer y Juventud
: oGO : SOPCRTE D ACTEMCION ; DISPOSICION FINAL i
SERIES, SLURSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES b PROCEDIMIENTO
Do pbndencia Serie Subserle FORMATE. [ Anchive Archbre e ] =
prancin gl ] a : Gestidn Cantral - k A
SMU B 46 Programas Mujer y Equidad de Genero i g X x El programa de Mujer y Equidad de Genero, Hderas ta formulacian, artculacitn, eoordinacidn g
— Pape im plen19|.1ta-:n:'}-n &g estrafm@g pl:ul:hr:c'. sociales, an:ci(.:n.&i ¥ mecanism r..n- de accida
constitutional, legal, comuritaria y organizacional, gue contribuyan a la promocidn, proteccion,
restitucion y garantia de kos derechos de las mujeres y la eguidad de género en &l Municipio fe
Funza. 5u tiempo de retencida serd de 2 afios en ef archivo de gestion v & afias oo ol archiva
centiol, que emperari a contarse a partic de la culminacion de la vigencia o de s actualizacitn y
52 conservara totalmante, en concordancia con, la Ley 1542 de 2012, Decrete 1930 de 2013,
-
l.TI".EDﬂShH{Ién Fatsl Despacho de Alcalde: Firrna
E: Eliminacicn
MT:rq_Mdiu Tecnoitgico
= Seleccidn secreraria General:
Firrma:
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ENTIDAD PRODUCTDRA, : ALCALDIA MUNICIPAL DE FUMNZA OFICINA PRODUCTOARA: SECRETARIA DE MOVILIDAD
coiGo : ; i BETENEN DISPLISICIEN FIRAL - 5
4 SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES FORIATD FHOCEDIMIENTD
Dependancls Serie Suleria ! Gg'mjn: ':’IH'.'I_J'._I.!“.“ L L L
o 7 ACTAS La subserie Actas de Grupo Primaso muestra el seguimianto de las funciones y actwidadss
R— pres Py At Ae Grapa Primain 2 = " X realizadas por la Dficina de Comunicaciones. Unas wer 1= cierre el expodignts cumplida =
vigencia v pasados ¥ afios ep & archivo de gestion v 18 afos en &l srchivo central, do anterisd
Acta Fapel reniend e caenty Iog wrminat de presoripoidn de la sccidn penal deterrmanados posoel articuls)
521 de la Loy 553 de JOO3 ¥ Ios enunciadon en el Tieulo v "Delitios Contra fa Administracion
Publica®, en los gue paden incurie s adominlsiiacidn, Por ella ss grocedera a su conservacion
tatal y se reprodoeciza mediante medio tecrolégcn, utiBrando & protocolo establecida post il
archiwa b la Alcalddfa. Ley 594 de 2000, e sus siticulos 26,88 ¢ 40, & Acuertdo OF de 1993 en
sum asbizulon 22,43 59 ¢ &0, Flan de Oesarmollo de la Alcaldia gue mencicna &l process da
ImpiEmenIaciin, seguimienlo ¥ evaluacion de tss Politicas Publicas del Municipio.
L1 B AUTORIZACIDNES Segun ta Ley 594 de J000, arl. 21 Presenta testimonin de las sctividades oasa atender |4
S i3 Antnrizariones dn Salida de vehicdos 7 3 ¥ solicitudes do los cludadanos relerentes @ la enlrsga de vehiculos inmovilizados con ccasicn d=
- . L3 irrposicidn de un comparenda por condecin enestads de embtlagues. Por lo fanta, una wer L)
Cétiule de ciudadania | fotecopia) Papel subsone cumpla fos Tempos de refercidn contados. e partic del cerre del expedienie o tramite
Comparendo (fotocapia) Papel que le dio inicio, se debde eliminar el zogorte de ostos documentas, tenienda an cusata ol
Diocuimenlo fe retentidn reventiva Papel citablecida on el Dedrets 1080 de 2015 del Mitisteria de Cultura en el Articulo 28.2.75
Lizercia de conduccizn Papel tlirrinacién de cocumentos, dejanda constancss mediantes Inventario v Acta de Eliminacion
- aprofiada por el Comlie Interra de Archivo,
[ocumenta de autorizacion gara proeba Papal
Ci AlCohnsensms
Digtamreen de rhedicing legal [opcinnal) Papel
Licenda de Trarsito (fotocopia) Papal
Tafjera de operacion (forocopial Papel
Rewision tecnormesinica (fotocopea) jopoonal | Papel
Legure Oblfgatono de Accidentes de —
Trargito (S0AT] [fargcopla)
Segune ce resporsabilidad civil, contractaal y p—
eatacaniractual japoiara!|
Salicitud de certifcactin de tiermpo o= inmoailizacidn d2 Fapel
yehiculo en patiod lopdonaljautedizacion
LR B4 Autorizaciones y Poomiso de Transita 2 3 x tegin o Ley 55& de 2000, art, 27 Preseaca cestimonio de las actividades para atender lay)
PRI Fapel solicitudes de lod ciudsdanos relerentes a las atorzaciores ¥ permisos e fransito. Por o
tanto, una wez ba Subserie cumpla los tempos de retencidn cortados a partir dol clerre del
Comunicacicnes Ciciales Paged eapedient® o tramite gue le cio inicdo, se debe eliminar gl soparme de estos docormentos
renlerdo #ncurnta o establerida en el Decretn 1080 de 2015 del Ministero dé Culturs sn =l
Articulo 8,225 Eliminacidn de docwmentes, dejando constancis mediente Inventario v Acta
e Eliminacitn aprohada por el Comited int=rre de Anchiva,
qx 18 COMPARINDDS 2 q K |Estd Serle tontiers Informasen sobre [o establecido enla Ley 598 de 2000, art. 22, 5 miueslsa)
Comparerdo Papsl ol rof que cumple 3 autoridad del trarsito sl sancionar une conductn que atents el flujo de s
: . movilidad que debe seroseguro y arcenado en el Meniciplo, Se procedera a8 realizar uns
Comunicacicnes Siciales Papal selecclon cualitativs del 107 de los docurrerto:s sobre la produzeién anual con el Fin de
Aespuesia de aprodacion o rechace de las Papal conserearlos, sigulerda las politicas establesidas por =l archive de la Alcaidia, Acusrds 07 de
inconsistencias de los corparentos 1393 articulos 22, Decratn 1080 de 2015, Loy B0 Do 1953, Decreto 1510 de 2013,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

19-FR-08

: VERSION: 00
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ENTIDAD PRODUCTORA : ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE MOVILIDAD
comi |  ooroema| wmoen [ osrouoouma e
SERIES, SUBSERIES ¥ TIFOIS COCLAMENTALES FORMATD - PROCEDEMIENTC:
; 3 4 Archien v
Dependencia - Serie Subzeria A -ﬁ' 2ide Central T E JMT] %
o 12 INFORMES Exta snrie contbene informacidn sohire kos lugares ¥ las vias con mayar acodentafidal en e
S 313 Infarmes de Accidentalidad P P ¥ Mumicipia v los ul:turz? winles involecradas, & eston docwmentos = les hard una seleccicn
cualitativa, S procoderad & realizar una seleccitn cualitativa del 30% di los documenton sobre fa
Infeerne Paps! mroducrian anual con el fin de consenvarlas, sigulendo las politicas sstablecidas per el archive
Comuricaciores Oficaisr Fapel i la Acakdia, Arisrdo 07 de 1994 artlfculos 24, Cecrato 1080 de 2015, Ley 50 Dw 1993, Decrets
1510 de 2013,
) 37.10 Infarmes de Gestidn Interinstitucional 1 3 ] ia subsene Informe de Gestidn evidenca el desarrollo de las ectividades misionales
e, Pape! FEET adminusmativas de b entidag, Una veg termine la vigenca ¢ pasados 7 afos en el anchivo de
gestion y 3 afios en el archivo certrzl, se pracederd a su elirminacién utilizardo el protocsic)
Comunizadione; Cficales =xtablecioo porel archivo de ta Alcaldla, lo arterior t=niendo pnocuents gue @5te subserls 1e
conserva en sy totalidad en la Dficina Asesara de Plarescidn. Ley 1474 de 2011 para la
preccraclan de la accidn disciphnaria que e de 5 afos, Acuerdn 07 de 1594 en aps arbioulas 25
26y I7, en el Decreto 1385 de 2015, Acuerda O de 2009 en su Titula 1, Articulo 13, Ley B51 do
2005
eid i PETECRONES, QUEIAS, ROCLAMOS, DENUNCIAS ¥ SUGERENCIAS i & i Esta perie evidendia las peticiones hechas por el pdblico en general ala snstitucion, en donde =l
[Derchos de prticita) area de atencidn al cludadano beinda ups respuesta concreta oy OportuRe @ las PORS
Aeguerimiznto Papsl curiiiferda g cibdlidad con kos tErminoe establecidas por la nerma. Una ver aterdida s
Fanil salichud, cumplida la vigencia y pasados I efios en =larchivo de gestidn ¢ B afos ¢n el central,
Porechoda PE!I:'D_" i s i2 procederd 2 realizar ma seleccidn cuanfitativg del 10% de los documentos sobre la
Comunicacidn Oficiel rerrizorio de la PORS & |3 dependenciz o Papul producsidn anual con el findé conservarlos siguienda lox parimotres establecides por el anchive
Entidad competants i i i de la caldia, Acuerdo OF de 1954 articulos 24, Decreto 1062 de 2015
Lomunicacian imberna de fraslada af furciorario designado Papel
para reandver |3 PORS
Comunicacitn Oficial de respussta al peticlonatio Fapal
S a5 PLANES ina vek s Sutiedrie tumola los tlempas de retencdn contados & partic del oerre ded =sspediente
PP A Pl de Taorlidad 2 a « |o trAmite gue le dio inicla, L3 alcalds municipal detarminara ef grocess de selacodn terisndol
: — e CUEALE G #sle pueds realizarse caantitativa ¥ cualitTatwvamente, Ung vez termine L vigencia
Flan Fanel v masados 2 afes en el drchivo de geston v 3 afcs en el archivo central, se procaderd o su
Comunicaciones Oficiales Papel efiminacion Utilizando el protocolo estabiecids por sl archiva de la Slcaldia, loarserior tenicnco]
N CUBRAES Que &5Ta Subseri® 18 conserva en su totalidac en la Oficina Asescrd de Planescion,
Ley 1874 de 2011 para la preseripoisn di la aoidn dlsciplicaria que =5 de & afos, Acurrdo 07 de
194 e sus articuios 15, 26y 27, en el Decreto 1485 de 2015, Acuerdo DA de 2019 &n su Tituks
11, Articule 10, Ley 951 de 2005,
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ENTIDAD PRODUCTORA : ALCALDLA MUNICIPAL DE FUNZA OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE MOVILIDAD
CEOIGE Jae ce fo HETENERN DISPOSICIIN FINAL
- (SERIES, SLIBSEIIES Y TIPS DOCLMENTALES e PROCEDIMIENTD
7 T i i ; : FORMATO 2 Archivg i
Dependencia. . Safle Eubseria e T E | MT 5
Gesticn Central
s a7 PROCESOS Exta Serie contigns Informacicn sobee lo estabiecido on 13 Ley 5549 de 2000, art, 27, y muesira
M A7.6 Procesos e lnfracciones 1 B ¥ el rol qui cumple | aetordad gl transite @ sancionar una conducta gque Blerts el Pk e 1
redula de clxdadsnia {fotacogial Papel moviidad gue debe ser seguro v ordenada eno ol Muniiplo, Ura wer termine % vigercla W
=ciula de civdadania {fotacoaia apE pasados 2 alos en el @nchive de gastén ¥ 3 afios en el archives central, se procedsrd & sy
Historial de compaserdos del infractor Fapal eliminacion utilizonds el protecala establecido por el a7chiva de fa Alcaldia, o anteror terienda
Audiercia pubilica de Impugnacidin Pupsl “1 cuenta qie gata dabserie 1@ cotissrva en su totahidad en la Oficice Asesora de Planestion,
Soparte e mciso da @aalacion Papel Ley 1274 de 2071 nars la prescripeica da ta accidn disciplinaria que es de 5 ahos, Acverds 7 os
1l 1534 en sis ariaalos 25, 26 ¢ 27, en el Decreto 1285 de 2015, Acuerdo 04 de 3015 0 40 Tituld
Corrainizacion Intema remizoria del Fapel I, rticulo 10, Ley 551 de 7005,
eapedients para resalvar recurso ce Aapel
apzlacion (opoonal) Dapel
Eesclucidn que resuclve of recurse de Papel
apelacion (socional] Papal
Citacsan pasa notficacién (spocnall Fapel
Acta de Notibzacian (opicnal) Papal
Mobficaciin por aviss | cocanal] Papel
Comunicacidn remisoria tel akped we Fapel
coft recutso de apelacidn resuslio Papal
|eacical Fapet
Sopartede detslin e Firme Fapet
i) 51 RESOLUCIONES Lz Serie documental s& conservara to@imente, oda wee que oz documentos posesn valores]
o L1 HetTut] o e datrathadw 7 18 P secundanos wo para la Imvestigacion y son testimonio de las degisiotes tomadas por el
e e Despacka del Alcalcs en cumalimbenta g2 sun lursiones 5 el desarrcilc de la miidn d= 13
explugiones s Alcaldla Murictpal, a través de ba generacian de politicas pbiicas y para el mejoramisnto de Jag
condiclanes sooo etonomicas de B comurided. Ung vee termine la vigencla y pasados 2 afios en
el archive de gestion y 15 afos en el archivo central, s& procederd @ su conservacidn tatal par
ser fusnte para fa bustoria de 2 administracion pobfics, puss evidencian a8 decislones tomadat
pdr las entidades dertro de las coyunturas soclales, politicas. econdmicas y gubernamentales,
Estn procedimiento se bBard teniends sn coenta los articuiza 10, 28 y el capitula Wil
|Conservacdn de Documertos) del Acuerdo 043 de 1094 "Reglamentn General g2 Archivas”, =l
Acpergs 008 de 2000 “Por & cuaf se desarrolla el arvculo 53 del capitde 7 <onservacidn da
documentoa, del reglamento genaral de gachivos sobre conservacion preventiva, corservacicn
¥ reslawscan documental” para B opostarior witilizaclén de medios tRCnDISECOs parA U
prasenvacion com aindia el articulo 56 del Acuerdo 042 de 1954,
e : .
11 Conseraackin Tatal Despacho de Alcalde: Fierma: =
Er Elitnorac ki
WIT: Medlia Tecnoligics =
5 Selecciin i Secretaria General:
: Firna:
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VERSION: OO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ciudad (iefer EECHA - IS 0I
ENTIDAD PRODUCTORA @ ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA OFICIMA PRODUCTORA: SECRETARIA DE INFRAESTRUSTLIRA
(][l els] : e Bl . SGraRTE RETENCION | DISPOSICION FINAL
4 EERSEF,SUB!EHIEYHWSW'CUHEHTMIS FORMATE [ ! - PROCEDIMIENTD
Dependencla Sorii Subserte Arghe Amhlin o U | ] s : i
Geatidn Ceniral
5l 2 ACTAS La subserle Actas de Grupo Frimario muestra el seguimiento de las funclanes y actividades
5l 250 Actas de Grupo Primario 3 18 ¥ ¥ realizadas por la Chcina de Comunicaciones. Una ver s clerre el ex pediente cumplida la
wigencia y pasados I afios en el archive de gestidn ¢ 1E afios en el archivo contral, 1o anteriar
A Papel teniendas en cuenta los tdrmings de presctipeicn de la accidén penat daterminados par al articuls
23 de fa Ley 5349 de 2000 v los enunciados en gl Tilulo XV "Delitos Contra la Administracide
Pabdica”, en ot gee pueden incurric fa administracidn, For elle se pm:e{!eré LU conservaricn
total y se reproducird mediante medio tecnoldgics, wilizando & protocols establecido por el
archiva de la Alcaldia, Ley 594 de 3000, on sus articulos 4648 v 4% el Acweido D7 de 1904 on
sus articulos 29,4353 y 80, Plan de Desarcollo de la Alcaldin gque mencionz el proceso de
impementacidn, weguimicnto y evaluacion da las #olithcas Feblicas del Municipio,
5l ] AUTORIZACIONES 7 3 x La Serce esta conformeda por las faoricaciones debe Intervencidn del Espacio Poblicn, do
51 &1 Autorizaciones de Intervencion del Espario Piblico acuerdo con el Plan de Desarrolle y de Ordenamisnto Teritoral. Por b tanto, una vez la
e Subseria :un‘upL! lou liempos de retencian contados 3 partr det cierre. del expediente o tramita
Aurkaelachon Fapel que |e dio inicio, se dehe efiminar &l soporte de estos documentos, teniendo en Cusita lu
Formato solicitud Papel extablecids en el Deoeto 1080 de 2015 del Minstero de Cultura en el Articula 28,225
Comunicacignes Oficiales Papel Ebminacibn de documentos, dejando constancia mediante irmventario v Acta de Eliminacion
apeobeda por el Comité Interna de Archive,
5l 32 INFORMES La subserie Informes a Entes de Control $& consercaran permanente, toda ver que fos informes
1] 321 Informes a Entes de Cantrol 2 4 % consolidan intormacion encaminada a resolver consultas intarpas o externas de la Alcaldin sobre
ur tema determinado, gue don requeridos por enlidades coma la Contraloria o la Procuradiria
Comustizatitn recibida solicitud oe informacidn Papel en pjercicio de sus funciones. Una ver culminada |a vipencia ¥ & el Liempo de retencidn de 10
Lomuenacitn oficial interna Papel afixs, se copservard otalmente siguiendo el procedimients estipulado en los articulos 10, 24 y el
capitulo Vil {Conservacion de Documentos) del Acuerdo 042 de 1994 "Reglam ARMET
Comumicaeibin cficial cxivlada respuesta de requtimiento Papel -'Llfhlw!u.‘, rli Acuerdn 043 de 2000, “Por :IEI rual se desarrolla of a!‘tl'tull: 549 EDEE::EI:I:?
Informe dr gestian Pape| conservacion de docurmentos-, del reglamento genersl de archivos sobre conservacin
Segroites anexes s b inforries rapel prevantiva, conserdacan ¥ restauracion documental” para 13 posterion utilizacidn de medios
tecnabbgicos para su preservacion coma lo indica el articulo 56 def Acuerdo 047 de 2002,
5l A2.14D Informes de Gestida Interinstitucional 2 3 x La subserie Informe de Gestldn evidencia el desarroflo de las actwidades misionales v
— = Fanzl administrativas de la entidad. Lna ser termine [a vigencia y pasades 2 afos on el archivo de
gestiin ¢ 3 aflos en el archiva central, se procederd a su elminacidn utilirando & protocolo
Comunicaciones Cfciales Fapal establerido por el archiva de la Alcaldia, o antenor teniendo en cuenta gue esta subserie se
coaserva en Su totalidad en lo Oficing Asesors de Planeaciing Loy 3474 de 2011 para la
praseripeion de la accién disoplinaria qua es de 5 afios, Aoverds 07 de 1994 en sus articulos 25,
26 ¥ 27, en el Decreto 1485 de 2015, Acueerdo G ée 2015 en su Titulo I, Ardoulo 10, Ley 951 de
20015,
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SERIES, SUBSERIES ¥ TIROS DOCUMENTALES ? PROCEDIMIENTO
T E FORMATD: |0 cohive: Archiva
QPMﬂﬂ!hqll Serie Sulreric Geatiin Contral. £T E MT 5 : 2
& ad PETICIOMNES, QUEJAS, RECLAMOS, DEMUMNCEAS ¥ SUGERENCIAS 2 8 % Esta serie evidentia las peliciones hechas por of publico en ganeral 4 la institucian, en dande of
[Derechos de peticidn) area de atencien @l cudadano brinda una respuesta concreta v oportuma @ las POAS
Reqierimients Fapeal cumpiiends & cabalidsd con los términns establecidos por la norma, Una ver atendida la
: solicitud, cumplida |z vigencla v pasados 2 afios en o archive de gestida y 8 afios eo of central, se
Blerchi e M“{'in_" i procederd a realizar una seleccion cuantitativa dal 10% de los documentos sobve 12 produccian
Fomaniche Be Ol TR e PRSI Fapel anual can el fin de conzervarles siguiendo los pardmetros establecidos por el archivo de la
dependencia o Entadad conpetents Atcaldia. Acuwrda 07 de 1994 articules 24, Decreto 10ED de 2015,
Comunicacian intérma de trasfado al funcienano designade Pagiel
para recolver la PORS
Comunicacidn Oficial de respuesta al peticionario Fapel
gl 45 PLANES Loz documentos gue conlorman la subserle Plan de Accidn Institucional musstian la
Sl 45.3 Planes de Accldn Instiwcional 2 A X AIAMIGOR #kn los procesoy ¥ pru{.ed:mianws\.. € AN Ko Je reausos TR ¥ Scondinkedy;
ademds de contener informacidn sobre la- planficacién v I coordinacian de los ohjetvas
Flan Paipial misicnales de la Alcaldia con los respectives planes Munisipales el momente. 0 andlisis hecho
Comuniraciones Oficiales Papel a4 estos foumentis permitic definir = tiempo de retencion de 10 afios, contados a partir de su
actualizacian ¥ su posterior conservacidn total. Este procedimionta se hash teniendn on cusnta
los articules 10, 24 y el caprtulo VIl {Conservacidn de Documentas| del Aruerdo (92 de 1994
“Reglamento General de Archivos®, el Acverdo 048 de 2000 ."Por 2f cual se desarrolla el artioulo
59 del capitule 7 -conservacion de documentos-, del reglamento general de archivos schee
CORZEMYECION praventiva, conservackbn y restauracion docurrental” para la posterior tikzacidn
de medios tecnoldgicos para si preservacidn como o indica ef articulo 56 ded Acuerds 047 de
1994,
T L1 45,12 Flanes de Estabilidad de Obra 2 i1 S x Uma wez la Subserie cumpla fos tempos de retencidn contades a partir del cere del mlp-rdign[;
pre Papel o tramite gue le dis inicis, se deben transferir al Archive Histérico para su conseracin tolal, de
acuerda con ko establecido en el Decreto 10BD de 2015 éel Ministerio de Ciftura, en sa Cagitelo
Comunicaciones Oficiales Papel I, Articulo LE.2.L5. De las Archivos Genarales Terrtoriales ¢ &l Capitule 16, Articelo 2.8.2.9.1
Transferencias secundarias. Adertds, la Ley 594 de 2000, articuls 19, paragrafo 2. "Los
detumentos originales gue posgan valores histddicos no podran ser destruidos, aun cuands|
nayan sido reprodocidos yfo almacenadns mediante cunlquier medio”,
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DESPOSICRON FINAL

- FONMATO

3H

Z

ACTAS

i | L | MT| 5

PROCEDIMIENTD

5H

Actas Comite Téonlco de Sostenibilidad Contable ¥

Acta
Comunicaciones Glciales

Liskadn de Asistencia

Papel
Fapel
Papel

El Cornitd Téonico de Sostenibilidad Contable tiéne por objetn hacer recomendacionsas al
Despacho y a las Secretarias que generan la informacidn contabla con bos propdsitas de
procurar gue los estados financleros de la- Algaldia  cumplan con las caracteristicas
lundamentales de relevancia y representacidn fiel ¢ prateger los intereses de la entidad y 2l
patrimonen pablico. Una vez terming la vigencia ¥ cumnpla si tiempn de retencion de 2 afos en
el archivo de gestidn y 18 afias en el archivo central, se procederd a su conservacian total, para
lo que e tendid @0 cuenta los ténminos de presciipcidn de |4 sccitn penal determinados pos &l
articuln B2 de la Ley 555 de 2000 ¢ los enenciados en el Tielo XV “Delitos Cantra la
Administracion Piblica”, en los gue pueden Incurrir la administracidi. Por ello se procederd a su
conservacidn total y se reproducicd mediante medio teondddgicn, utifizandn el protocolo
rstablecido por el archive de 12 Alcaldia. Ley 584 de 2000, en sus articulos 4648 y 49, el
Acuerdo OF de 1999 en sus articulos 29.43,5% v 60 Plan de Desarrolln de la Akcaldia que
menciona el proceso de implamentacion, seguiniento v evaluacdn de las Politcas Publicas del
Municipho:

5H

Z41

Actas de Arqueo de Caja de Tesoreria

Acta
Recibos e caja

Papel
Papel

Esta Subserie conliens la supervisidn echausla de las transacciones en efectiva fque 52 reabean
en bx Alcaldia, Una ver termine la vigencia ¢ pasados 2 afios en o archivo de gestion v 3 afics en
&l archive central, se procederd a su eliminacion ytilizando el grotocolo establecido por el
archivo de la Alcaldia, lo antedor teniende en cuenta gue @ila subserie se conserva g0 su
totalidad en la Oficina Asesora de Planeacian. Ley 1474 de 2011 para la prescrépcidn de la
aocion disciplinaria que es de 5 afios, Acuerdo OF da 1594 en sus articulos 25, 26y 27, en el
Decretn 1185 da 2015, Acusrda 04 de 2019 & su Titulo 1L, Articulas 10, Ley 951 de 2005,

5H

2.50

Actas de Grupo Primario

1%

fcta
Comunicaciones Cliciales

Listadn de-Asistencia

Fapel
Papel
Fapel

La subserie Actas de Grupo Primario muestra el seguimignta de las funciones y actividades
realizadas ¥ Oficina de Comunicacicnes. Una ver curmplan su tidrmpo de retencion da 2 afios ep)
el archivo de gastion y 18 afios an el archivo central, para los que se tendrdn en cuenta loy
Lerminay de prescripeidn de [a sccidn penal determinados por el articuls B3 de B Ley 59% de
2000 y kos enunciados en of Titulo %W "Delites Contra la Administracidn Pibica®, en los que
pueden incurrir 18 administracidn. Por ello se procederd a su conservacidan total y se reprodusind
mediante medin tecnoldgicn, utilizanda el protocolo establecido par of archivo de ta Alcaidia
Ley 504 da 2000, en sus articulos 46,48 y 49, el Acuerdo OF de 1999 en sus arliculos 20,43,55 y
B Plan de Desarrolio de la Alealdia que menciona e proceso de inplementacidn, seguimiento
ewaluacion de 35 Politicas Publicas del Munlicipe,
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5H 13 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 2 E ® La serie Cortificado de thsponibilidad Prosupusstal COP Docwmento que garantiza la existencia
oe agfoplacidn presupuestal disponible y e de afectacidn para la ssuncidn de compramisos,
i ) e )
solicitud de certificado disponibifidad prasupuestal Fapei con cargo ol presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. € tiempao de retencion serd de das (2]
Certificadn de Gispanibilidad Presupeestal Fapel afins en ol archivo de gastidn y ccho (8] en el archivo central, contados a partir del 31 da
Solicitud de anulacidn de certificads e disponibitidad diciembra el pt.n.Lfnn contable a.l Lu.d| corresponds . !EulEndn B cuenia que estos dotumentol
Pt Fapel mo ofrecen posibilidades investigativas, se debe eleminar ol soporte de eitos docementns,
tensendn en cuenta o establecido en e Decreto 1080 de 2015 dal Ministars de Cultura en el
Infurrme de justificackin de la anulacion presupuestal Faped Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacitn de decumeantos, dijando canstancia medianté lnventaio y cta di
Fita de anuiacen dé cedtif de dispantbalidad pape Fiiminacion aprobada por el Comite Interno de Archivo
pPresuguestal
SH 1a CERTIFICADDS DE REGISTRD PRESUPLUESTAL ? a X Lo serie Cermidficads de Registro Presupuestal CRP e el documento com el gue el ofdenador dal
gaste de fa entidad valida y garantiza el presupeesto disponible existente con el fin de gue i
Sofscitud te registre de disponibilidad gresupuestal Papel entidad puede asumir obligacionas contractuales, Bl tempo da retancidn serd de dos (2) sfos an
i el s | panel & archive de gestidn y ocho [8) en el archiva central, contados a partir dei 31 de diciembre del
Rehhecd of DR Eresupursta A perindo contabie al cual correspenda Teniendo en cuenta que estos docementos no ofrecen
Salicitud e certilieats di compramiss presugusstal Papel possbilidades investigativas, se debe eliminar el soporta de estos docurnentos, teniendo en
cwenth la establecida &n &l Detretis 2080 de Z0LG dal Ministiesyds de Culturs ea el Articula
L T — Pagel L8225 Eiminacidn do documentos, dejandn oonstancia mediante Inventasio y Acta do
i L prD iH T
Elimnacidn aprobada por el Comité Intama de Archiva
tofivitud de anulacidn de registro presupuestal Papel
fcla de liquidacién de compromise gresupuestal Papal
Meamorando selicitando liberacidn da una reserva —
presspuestal s
5H 17 COMPROBANTES COMTABLES Los comprobantes de contabifidad $6n fos docarmentos an hos cusles se resumen |35 operaciones
SH 17.1 Comprobantes de Egreso 1 & ¥ financieras, CConomicas, p.onalﬂ y ambientales de la entidad contable publica. Fl comprobante
2 P deegraso constituye 1a sintesis de kas operaciones relacionadas con el pago de efectwvo o su
f
Eamprobrnies P enuivalinte, Bl tempo die retencion para los comprabantes contables serd de oo [2) afos en &
archiv da gestidn y ocho (87 en el archive central, contados a partic del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda. La disposicldn fina! para esta subsare documental es la
eliminacian dado a que la informacion contenida & comtalbida en el libre de disrio. C5e
procedirmients de efimmatidn se reafizard teniento en cueenta lo establecido en el Decretn 1080
de 2015 el Ministeria de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Elirdinacidn de docurientos, dejando
constancia mediantz Invantario ¥ Acta de Eliminacion aprobada por of Comité Intéimno de
Archiva.
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 PROCEDIMIENTO

SH 172

Comprabantes dr Ingreso

2 a

Comprobantes

mapal

Los comprobantes de contabilidad son los documentas en los cuales s2 resumen 1as ogreraciones
flinancieras, econdmicas, sociales y ambientales de la entidad contable pdblica, €l comprobants
de ingreso reswme las agerationes relscenadas con ol recaeto de efective o documento que lo
represente. El ticmpo de retencidn para Ios comprobantes contables serd de dos (2} aitos en =
archiva de gestion y ocho [8) en al archivo central, contados a partic del 31 de diciembre dal
perindo contable al cual correspoenda. La disposicion final para esta subserie documental es la
gliminacdn dado a qua & informacién cantenida se consolda en el kibro de diario, Ese
procedimiento da eliminaCidn se realizard teniendo en coenta [0 astablecido en ol Decreto 1080
de 2015 def Ministetio de Cultute en el &rticulo 2.8 2.2.5 Eliminacidn do documentos, dejando
constancid modiante Ipventaris y Acta de tliminacidn sprobzada por @l Comilé intespo de
Archiva,

5H I

CONCILIACIONES BANCARIAS

Conciliztsn #ancana

Extractas bancario

Paped
Fapel

La serie documental contiene informacidn sobre la comparacidn entre los datos informados por
una instilucidn Ghanciers, sabire los movismientss de uda cuenta cordiente o de aharros, con los
libros de contabilidad de la Alcaldia con explicacion de sus diferencias, 50 las hubiere. B tiempo
de retencion para s comprobantes contables serd de dos |2) aftos en el archive de gestion y)
oche (8] en el archavo central, contados a pastir ded 31 de diciembre del perindo contable al cua)
corresponda  Teniends en coenta que estos documentos no ofrecen posibifdades investigativas,
e debe gliminar el sopore de estos documenios, tentendoen cuenta lo establecide en g
Gperpto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2 8225 Eliminacidn de
documentos, dejando constancia medianta Inventarg ¥ Acta de Eiminacidn aprobada por el
Comité Interno de Archivo.

3H 6

DECLARACKINES FOR RECALIDO DE IMPUESTOS MUNICIPALES

aH 261

Declaradones por Recauda de Impuesto de industrla ¥
Comerclo

Declaraciones por Recaudo de lmpuesto de Industria v
Comercio

Fapal

Doremento prejantado gpor el contibuyente a la adrministracion de impussios, para dar cuents
de lps impuestos conforme a lo sefialado en e acticuky 1.6.1.13.3.5 del decreto 1625 de 2011,
Una vez cumplan su tiempo de ratencion de 2 afios an el archivo de gestidn y B afies en ol
archive central, cantados a partir did 31 de diciensbre del pariado contatle of coal corresponta,
para los que s2 tandran en cuenta los términes de prescripeion de B accidn penal determinados
par el articuls B3 de la Ley 599 de 2000 y los enunciados en of Titulo W9 "Delites Contra la
Administracian Fabdica”, en ks que pueden incurrir La agminstracion. Por elic so procederd a to
consefvaciin total v e reproducird mediante media tecnoldgico, etilizande el protecala
establecido por el archen de la glcaldia. Ley 534 de 2009, e sus articulos 4548 ¥ a4, el
Acuerdn 07 de 1994 en sus articulos 24.43,54 v 60 Plan de Desarrolle de la Akaldia que
menciona el procesa de implementscion, seguimiento v evaluacion de las Palitices Publices del
Munscipio,
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PROCEDIMIENTD

3H

6.2

Ceclaraciones par Recaudo de Impuesie de Retencién en la
Fuento

Documents presentado por el contribuyente a la administracion e impuestas para dar cuenla
da las declaracionas de Retencidn en fa Fuente, de conformidad con el articwlo 1.6.1.13.2.5 del

Declaraciones por recaudo de Impuestos de Eedencldn en
|a Fuenie

Papal

decretd LE2S de 2011, Una ver cumplan su liempo de retencion de 2 ados en el archiva de
IgEation y B afos en el archiva central, contadas a partic del 321 de dioembre del pericda
contabie al cual corresponds, par tos qea 5o tandrdn en cusnta los thrminags de prescripcidn de
la accidn panal detzrminados por el amicuds B3 de la Ley 559 de 2000 y los enunciados en el
Titulo &% “"Delios Contra la Administracion Pablica®, en los gue pueden incurrr |z
administracion, Por eflo se procederd a su conservacion total ¥ se reproducird mediante media
tecnoddgicy, utilizando el protocolo estableckio por ol archivo de la Akcaldia, Ley 55948 de 2000,
en suk articulos 4648 ¢ 49, el Acuerdo D7 de 1554 on sus artfoulos 290359 y 800 PMan de
Dasarrolo de fa Alcaldia gue menciona el proceso de implementacion, seguimiento y evaluacida
e fas Politicas Pabficas del Municipio.

5H

3z

INFORMES

La subserie informes a Entes de Control 20 conservaran permanente, toda ver que los informes

iH

i1

informies a Entres de Contral

consofidan informacion encarmingda a resobver consweltas internas o externas de la Alcaldia sobie

Camunicachin recibida solicitud de informacion

Comunicacidn oficial interna
Comunicactan oficial poviada respuesta de requesimiento

Infarma de gestién

Soportes anexos a log mfarmes

Fapel
Fapel

Fapel

Papel
Fapal

uit 1ema determinado, fue son requeridos gos entidades como la Contraloria o la Procuradoria
en ejercicio die sus funciones. Una ver culminada la vigencia y e el tiempe de retencldn de 10
afins, se consanvara totalmente sigulendo el procedimiento estipufada en fes articulos 10, 24 ¢ &l
capitulo VI [Conseracidn de Decumentod) del Acuerds D42 de 1534 "Reglamento General de
Archivos”, ol Acuerdo 048 de 2000, "Por el cual se desarrcdla el articulo 38 dal capitulo 7 -
copservacidn de documentos-, del reglamento general de archivos sobre conservacidn
preventiva, conservacian ¢ restaursciin docurnental” pari la postetior utdicacion de medins
tecnaldgicas para su preseraodn como laindea of articulp 56 del Acuerdo 042 de 2002,

5H

2.z

Informes Contables

Estas documentns se eliminarin debids a que la infarmacion en ellos se consolida en los hbros

Informe

Pagal

contables, después de cumplirse sa tiempo e retencion en el archivo de 12 afos y se wtilizarén
los miedies fecnoldgicos que tenga la Alcaldia pars gue conserve copias de lod mismos, Una vez
terminada | vigencia ¥ pasados 2 2Rgs en e archivo de gestion v 8 afos en ef archivo central, se
procederd & la eliminscién gue se berd teniendo en cuenta el anticulo 3 die la ey 584 de 2000
"Por medo de fa cual sa dicta fa Ley Ganeral defrchivos y 52 dictan otras disposiciones”, el Flan
de Contabilidad Patlica, numeral 9.2.4 " La conservac ibn de los soportes, comprobantas y libros
de cantabilidlad pieda efectparse, a eleccion del representante legal, en papel o cualguies atre
media téonion, magnético o electrnico, gue garantce su reprodueccion axscta” | articulos 18,
25, 76 27 del Acuerdo D07 de 19543 *Reglamenio General de Archivas”,
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: Gestitsn Central
5H e Informes dr Ejpcuditn Presupuestal 1 ! X San docurmentad que reflejan la pjerecian del gasto, & nivel do compromisos y obligaciones, del
Informes de Ejecucion Presupuestal Activa ¥ Pasive . presupeesto de la Alcaldia, Presentan las obfigaciones pretupuestadas para e afic v el
(Ingresos y Gastos] Fapei cumplirmients da las metas gropuestay en dos planes y compromisos adguinides por la alcaldia
Comunicacion phicial remisaria del infarme de fjacudian a Unawer la Subtene cumpla log tliempas de retenceda contados a partie del ciarre del enpediante
Sepretaria de Haclenda, Secrataria de Planeacidn y antes de Fape! o tramite que la dio iniclo, que son de dos (2} aftes en archive de gestion y ocho (B) afics en el
tontral archiva centrak, tiempo gue sefiaba el articelo 28 de Ia Ley 962 de 2005, para la conservacidn del
loy dotumentos contables, tada ver que refleja B utilizacssn de tos recursos Tnancieros con los
qua tuenta ka Alcaldia.
5H 3X10 Infarmes: de Gestidn Interinstitecional 2 k| A La subiserie Enforme de Gestidn evidencia el desacrolle de las actividades misionales
lnfarme Papel administrativad de la entidad, Una ver termine la vigencla v pasados 2 afios en el archivo de
i 2 gestian y 3 afios en el archivo central, se procecerd a su eliminacion utilicando el pratocoeds
Comunicationes Oficiatis Fapzl establecido por el archiva de la Alcaldia, lo anteriar teriends en coenta gue esta subsers se
conserva e su totalidad en la Oficing Asesora de Planeacidn. Ley 1474 de 2011 para la
prescripeion de la accedn disciplinariz quees de 5 aflos, Acverdo D7 de 1994 en sus articulos 25,
26y 27, on el Decreto 1485 de 2015, Acuerdo 04 de 204% #n su Tituls 1, Adticulo 10, Ley 951 dey
2005,
5H 1 LIBAOS D CONTABILIDAD Los libros de contabildad auxiliares contienen %4 regiitros contables indipeniables para ol
5H 35.1 Libros Auxiliares 2 g ¥ control detaado de fas travsacciones, ¥ opeEraciones de la entidad contable publica, con base en
- - o eomprobantes de contabilidad ¥ los decumentos soporte. Bebido @ que la informacidn del
Ll Acikilea P libro Auxiliar 52 halla consolidada en los Ubres Mayor y Balances, y en los Estados Financierns a
31 dediciembire de cada wigencia anual, pierde sus valores investigativos, Por lo tanto, unavez fa
Subserie cumpla fos tiempos de retencidn contados a partr ded clarra del expediente o tramite
qua le dio iniclo, se debe eliminar el sopoite de é5tor documentos, teniendo en ruenta bk
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerss de Cultura e el Artiule 28,225
Eliminacian de documentos, dejands corstancla mediante Inventario y Acta de Eliminacidn
aprobada por 8l Cormitd Interno de Archiva
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Gestidn

5H

352

Libros Auailiares de Bancos

2

Contral

Archlwa

Fim o 20 T G

PROCECAMIENTO

{kken Auxiliar de Bancos

Papel

Los libros de contabilidad auxiliares contienen ks registros contables indispensables gara el
contrad delallado de las ransacciones y operaciones dée b entidad contabla poblics, con base =
los comprobantes de contakilidad y los docamentos soporte, Debido a gue ke informasdn del
Ubrg Aaxiliar se halla consolidada en los Libros Mayor y Balances, v en bos Estados Financleros a
31 de diciembre de cada vigancia anual, plerde sus valores investigativos. Por b Lanto, una vee la
Subserie curnpla kos thempos de retenc it contados a partic del cierre del expediente o tramite
qui le dio Inlcio, se debe eliminar o soporte de astos documentos, tenenda en cuenta o
astablecido @n &l Decrete 10BD de 015 del Ministersa de Cultura en & Artieuls 2.82.2.5
Eliminaciin de documentos, dejando constancia mediante Inventaric ¥ Acta de Elimiracién
aprobada por el Comit interno de Archivo,

5H

Likros Auxiliares da Caja

Libro Auaidar de Caja

Fapel

Llos libros de contabilidad auxiliares contienen kg registros contables indispensables :;E:T
contrel detailado da las ransacciones y operaciones da la entidad contable piblica, con base en
s comprobanies de contabilided y kos documentos soporie. Debido a gue L informacdn del
Unro Awxllizr sehalla consolidada en los Librgs Mayar v Balances, y en bos Estados Financieros a
31 de diciembre de cada vigencia anual, pierde sus valores investigatvos. Por b tanto, una vee fa
Subserie cumpla ks tempos de retencien contados a partic del cierre def expediente a tramite)
que le dio inkie, se deba eliminar el soporte de ostos documentos, teniendo en cuenta lo
sstablecido en el Decreto 10ED de 2015 del Ministars de Cultura en el Adticule 2E2.2.5
Eliminacidn de docomentas, dejando comitancia mediante Inventasio y Acta do Eliminacidn
aprobada por el Comité internn de Archivio.

3H

Libros Markes

Liry Dizrio

Faped

El libro Diario prosenta en los movimientos débite ¢ ocrédilo de las cuentas, of registro
cronolbgico y precisn de las operationes diaras efecteadas, con base en los comprobantes del
cantabilidad. Debido a que la informacidn del Libro Augiliar se hafa consolidada an bos Libeos
Kayar v Balances, v en los Estados Financieras a 31 de diciembre de cada vigencia anual, pierdr|
fus walores investigativos. Por bo tanto, und vez la Subserle cumpla los tiempos de retenchin
contados a partic del cierre del expediente o tramite gque e dic inico, se debe eliminar gl
soporte de 25105 documentos, tenlando en ceenta lo establecido en o Decreto 1080 da 2015 del
Ministerin de Cultura en & Articuls 2,8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando constancis)
medianta Inventaric y Acta fe Eiminacidn aprobada por el Comité Internn do Aschivo.
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ENTIDAD PRODUCTDRA @ ALCALDNA MUNICIPAL DE FUNTA, OFICINA PRODUCTDRA: SECRETARIA DE HACIENDA
OGO ] 1 ABAETER RETENEIEN [HSPOSICION FINAL =i -
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPDS DOCUMENTALES R 3 | PROCEDIMIENTO)
 Dependentis Sevie Subserie : i e T i mr| s R s
= festitn Central &
£H 35.% Libros Mayores ¥ de Balanca 2 i X El Libra Mayas contiene los saltod de 85 cuentas del mes antesior, clasificados de manera
Libra Mayor v de Balance Panel nominativa segun fa estrectura del Cataloge General de Cuantas; las sumas de los mosimientod
détbitn y crédito de cada wna de las cuentas del respective med, que han sido femaedas del Likbro
Diariog v 2l saldo final del mismme mes. Sirve para hacer comparativos de fa adminstracidn de
caafa alcalde. Por estas raznnes, son de consenacin permanante "los documentos originales
que posean valores histdricos a0 podrdn sar destruidos, aun cusndoe hayan sido repraducidos
wlo almacenadod mediante cualguier medio™ [Ley 584 de 2000, articulo 19, pardgrafo 21 for o
anterior, una wer la Subserie cumpla dos tiempos de retencidn contados @ parts del Cierre del
expedients o tramite gue le dio nkcie, se deben tansbers sl Archive Histdrico para su
conservacka total, de acuwerdo con lo estaldecits e el Detreto 1080 do 2015 del Ministerio de
Culrura, en su Capitule &, Articulo 282,05, De los Archivos Generales Territoriales ¢ ef Caplulo
%, Articula 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias, Ademds, la Ley 594 de 2000, articuls 19,
ualagra[ﬂ 2. "Les decumenlos originales que posean valores histdricos no podrin ser destruidos,
aun cuando hayan sido reproducidas yfo almacenados medianie cualguler media™.
SH dan MODIFICACIDNES PRESUPLIESTALES 2 E Estos docemantos se eliminardn debide a gue la informacién en el te contalida en los libros
contables, os informes financierps y aquellos erviades a la Secretana de Haclenda. El tiempo de
Trasladis Presupueitales que na Alectan los Agregados Pape ratencian serd de dos |2 afiosan el archivo de gastitn y ocho {3) en &l archive central, contadas
a partir del 11 de dciembre del pennds cantable al cual corresponda. Terienda en cuenta que
Trastados Pragupuestales que Afectan los Agregados Fapel estod documentas no ofrecen posibilidades Investigativas, e debe eliminar el soporte da estos
documentas, tenkendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Reducciones Presuprestales Fapel Culturs en & Armicwde 2E2.25 Ciminacion de docurmentos, dejandn constancia mediants
Sunpensignes o Aplazamisntos Papel fentarioy Acta de Eliminacion apeobada por el Comité Interno de Archivo
5 an PETICIOMES, QUEIAS, RECLANDS, DERUNCLAS Y SUGERENRCIAS 2 B X Esta serie evidencia las peticlones hechas por el pdblico en ganeral a la instituchdn, en donda el
|Derechos de petbcdn) Area de stencidn ol ciudadeona brinda una respuesta concreta y opartuna o las PORS
Requerimiento Papel curmplicnds a cabalidad con los términos establacidos por 3 norma. Uea ver atendida la
Derechs: e peticion Papel solicivud, cumalida la vigencia y pasados 2 afios en el archivo de gestitn y 8 ailes &n el central, 52
- 3 pracederd a roalizar una seleccion cuantitativa del 10% de oy documentns sobre la prodieccion
Comunicacidn Dicial remisono de la PGRS ala ;
dépeiintis o Entidid competénte Fapel anal .-:l:-n el fin de cunser'.raru:-s.\ siguigndo los parimetros establecidos por el srchive de la
R . . . Adcaldia, Acuwerdo 0F de 1992 articulos 24, Decreto 1080 da Z0L5.
Comunicacian interna de traslads al funcionario designads Pagiel
para resalvar la PORS
Comunicacidn Cficial de respuesta al peticianario Fapel
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ENTIDAD PRODUCTORA : ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA
cooG0 ; : e SR R RIS RETENCION DESFOSICION FINAL ;
SERIES, SUDSERSES Y TIPOS DOCUMENTALES - i G PROCEMMEENTD
Dependenca Serke Subsarle FORMATO o prchive Arthive e e P :
-1k : s -5 Gestidim Cantras| 5
5H a5 PRESUPUESTD MUNICIFAL 7 E ¥ JEsta Serie esrs compueesta por docomentos que conforman la estimacidn detalfada de los)
Fresupunsto Papel diferantes rubros presupeestales para cada wigencia fiscal y gue ofrecen infarmacitn amphadal
sobre bos valores. Una wee la Subserie cumga los tismpas de retencion cantadoes a partir del
cierri del expediente o trdmite que e dio inicio, b alceldiz munickpal determinara el proceso de
seleocida teniendo on cuenta que esta puede realizarse cuantilativa y cualitativamente. Una vee
cumplida la vigencia o actualizad & documents y pasados 2 afios en el archivo de gestidn y B
afios en el central, s procederd a realicar una seleccidn cuanttativa dal 10% de los docementos
sobra la producckin anual con el fin de conservarlos siguiends s pardmatras establecidos par
=l archive de 1a Alcaldia. Acuerdo DF de 1984 articulos 4, Decreto 108D de 2015
5H a7 PROCESOS Subserte documental en la gue 58 conservan de manera cronologica los dotumentns generados
SH ar3 Procesas de Cobra Coactiva 3 A ¥ nn el proceso de especial contenido en los articulas 823 v sigelentes dal Estatuto Tributario, que
. e e P faculta a riertas entidades para hacer efectivos directamenta los créditos & su fawds, s
b AT CEA femaAndy ape necesidad de acudir a la jurisdiccidn ordingria. Una ver la Subserie cumpla los tiempos de
Bermanda Faped retencidn contades a partie del cierre del expedients o tramite que le dia Inlcio, 1a alcaldlz
Motificacidn de la damanda Fapel municipal determinasa el proceso de saleccibn taniando en cuenta gque 2ste puede reaizarie
Oficin de traslada al competentn Paped r_uantintluaf cualitativamente. Una wer cumplids la vigencia o actealzad ol documento y
i U pasados 2 afios en el archiva de gestidn y & aftos en ol central, 58 procederd a realizar ung
= ap selecoion cuantietva del 10% de los documentos sobre ta produccidn anwal con el fin de
Salicitud de antecedentes Faped conservarlos siguiendo los pardrmetios establesides por =l archive de fa Alealdia, Acuerds 07 de
Contestacidn de la damanda Fapet 1994 articulos 24, Decreto 1080 de 2035
Oficio allegando las pruchas Fapel
Frugtras Fapel
Alpgatos de conclusidn Papel
Fallo de primara instancia Fapel
Oficio de traslado da fallp al competente Fapel
Resolucion que ordena ef cumplirmients del fallo Papel
Comunicacidn al demandante Fapel
Comunicacicn e cumpfimientn Papel
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CODGO : si::;mmo ‘RETENCION - DISPOSICION FENAL :
i SERIES, SUBSETRIES Y TIFOS DOCUMENTALES PROCEDIMILNTO
Dependencia Serie Subserio FURMATR -1 Archivo Archbe 15 b e L wr| s
5H a8 PROGRAMAS Esta subserie contiene informacidn sobre a programacida, agministracion, verificay aprueba e
monta midsimo inersual da fondos disponibles para el gasto en cualguier entided Ananciada con
iH 453 Programas Anuaktes Mensualizadas de Caja "rac” z a8 A recurkas Publicos. Bl tiemips de retencidn para bos comprobantes contabiles serd do dos [2) afos
. en el archiv da gestion ¥ ocho [8] en el archiva central, contadas a partir del 31 de diciembre
Programa anliglmensyalidad de i PAL Papel dal parfado contable af cual cormesponda; Teniends en tusita que stos documentos no off seen
Kemprandn selicitanda la reprogramacian de pagos e Paprl posibibtades investgativas, se debie eliminar el soporte de estos documentos, teniencde en
inversida y funcionamianto. cuantz lo establecido en el Decreto 1030 de 2015 del Ministerss de Cultura an el Articub)
Programa anual mensualidad de caja por dreas, Fapel 2.8.225 Eliminacidn de documentos, dejando constancia mefiante Inventaric y Acta de
Merntsrandy rernisos did PAC por drea. Pajpel Eliminacsan aprekada por el Comite Internn de Archiva,
Soliciud de reprogramacicn del AL Fapel
Oficio remisoris de reprogramacion del PAC Papel
5H A% PROYECTOS Dorumentas que canforman ka estemacion detallada de dos diferentes rubros presupuestales
< 45.5 Proyectos de Presupeestn Anual 2 3 " % para gada vigencta fiscal v que ofrecen Inforrmackdn ampliada sobre los valores proyectados en el
peimer afio de lad Propuestas Presupussiales de Mediang Plaro egerespondientes, Una ves la
Provecto o8 Presuguests Anual Pagel Subseric cempla kos fiempos do retencin contadss a partic dol cierre del expediente o tramite,
pue e dio Inicio, oue son de &g (1) afos en archivo de gestidn v acho (B afios en el archiva
central, tempo gue sedala o articule 28 de ks ey 862 de 2005, para la comservacion de log
documentes contabies, toda ver que rafleja la utibgacion de fos recursos financieros con los que
cuentala Alcaldia
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SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES B PROCEDIMIENTO
Dependancia Serie Subserie : s B B D T P P T A B S
Gestidn Central

SH 51 RESOLUCIONES La Serie documantal se conserdard totalments, toda e que fos dotumintos paseen valese
SH 51.1 Resctusanit Admiritrate 2 16 ¥ secundarios wlo para la investigacion y san testimonio de las deciignes tomadas por el
Bespacho dal alcalde on cumplimiento de sus funciones y el desarrollo de i3 misién de la
Resolucones Administrativas e Haclenda Fapel Alcaldiz Municipal, & través de la gereracidn de politcas pablicss v para el mejoramients de las
Resolucion de saldos a Lwvor a confribuyentes Fapel condiciones sotio econdmicas de la comunidad, Una ver terming la vigenica ¢ pasados 2 afios en
ol archivo de gestion y 18 afos en ef archivo central, se procedera 3 su conservacidn tatal por
Resolucionis de liquidacidn deimpoesto de predial Ppel ser fuente para 1a historia 4 13 administracidn pabbes, puss evidancian las decisiones tomacas
A - 7 . por las entidades dentra de las coyunturas sociales, politicas, cconamicas ¥ gubernamentates.
Besaluriones Exencines de Indusyiay Comees Ropel Este procedimienta se hard teniendo en cuenta bos adicules 10, 24 ¢ &l capitulo VI
Resaluciones instiiuta Agustin Dogann Papel [Corservacion de Documentos) del Acueido 047 de 1994 "Reglamento General de Archiviog”, &l

acuerdn 048 de 2000 “Por el cual se desarrolla of articuls 59 del capituls ¥ conseracian de
documentos-, dal reglamento general de archivos sobre conservacion preventiva, consenvachin
v restauracidn decwmental” pasa ba posterion utilicacidn de medsos tecnolbgicos para su
presereacian comao o indica el articula 56 del cuerdn 042 de 1694,

CT: Conservacian Tatal
£ Elimiiacin ; y
T Mbedic 'I':i:nu'léﬁ'il:u

5 gelpccian R o

Desgacho de Alcalde:

Secretaria Genearal:

Firma:

Firma:
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Subsierie

e :

.Un‘hl;.v
Gestidn

Mrghive
Central

L

Ll

5

PROCEDIMIENTO

|ACTAT

x4

Artas Comité de Garenliss y Seguimiento Electoral z

1B

Acta Papel

Cierainicaciones Olicidl=s Pape|

{renasrvacion total, pare lo gue-se tendrd en cusnta los términos de prescripcion de la accaén

La subserie documental se conservara fotalmente, toda ver gua refleia las accanes v decisicngs
toeradat por el Comitéd de saguimiento e procesos eleclorales reglamenlado por el Decrein
2767 de 1597 (septiembre 12) por el cual e ceglamenta s Commasldn para la Coordinacion y
Sepguirnlento de ko Proscdsod Electorales, Uns ver termine la wigencia ¥ cumnpla su tiemao de

retencion ce I afcs en el archive de geston y 13 afios en el archive central, se procederd a u

poral determinacos por & articuda 83 de la Ley 595 de 2000 § lod eranciadcs en e Titule XY
“Dlitod Contsa la Adrinistracion Poblica”, en lod gque pueden incurrir &2 administracida, Forelio
s procederd a su conservaidn total y s sepradicing medldate medio tsenalogioa, wilzants |
prefocoio establecido por el archive de fa Alcaldia: Ley £33 de 2000, £n sus artizulos 25,45y 45,
b Argerda 07 de 1999 en gus Articudes 14,483,659 ¢ 60, Plan de Dezarrollo de= la Alcaldla guos
mencicna el proceso ce implementacién, seglemienta y evaluaclan de a5 Politiczs Pablicay del
P micipe

7.11

Actas Comité de Ordon Publico z

12

Pap=l
Papzl

Acta

Comunicacianes Oficiales

L subserie docurnental se oons=rvara Wotalrmente, toda ver que refleja las acoones y deciziones
romadas por gf Fordo Tesrtoral ce Seguridad reglamentado por el Decrema 339 de 2011
(Febemro 14| "For el cuol 52 estebiece fo orgamreoidn ¥ fonconomiento g Fonde Mooonal o
Sequiidind y Conmwieenci Cudadana ¢ los Fendos de Seguridad oe Ios Enpidedes Territarialog p ae
dicton plray gisponiciones”. Una ver termine la wgencia y cumpla su tempo ce retencidn de 7
aficn en ol archivo de geation y 13 aifod en el archivo central, se procedend & Su conservacion
otal, para lo que se tendrd en cuenta los tErminos de prescripoion de la accion penal
doterminados por ol articulo 83 = i3 Ley 559 de 2000 v loy snunciadas en el Titulo X% "Delites
Contra la Afministracian Pdalica”, en ios que puecen incurrs la administracidn. Por ello s
orocedlers a fu corenvadion otal ¥ se reprodutird rrediante medis tecreldgico, wiliando el
orotocois establecido por el archive de la alcaldia, Ley $94 de 2000, #nosus artioalos S5 48y 49,
el Avperdo 07 de 1594 en sus articules 24,93,52 ¢ 60 Plan de Desarrollo d= la Alcaldia qus
menciora el proceso de implementacion, seguimisnta ¢ evaluacion 08 Las Politicas Publicas gzl
Municipio,

.27

Actas Comite Municipal de Discapacidad i

Arta Papel

Camunicaciones Oficiales Fapel

La suberie docurmental == conservara totalmente, toda ver que reflieia [as acoicnes y decisiones
tamaas por ¢l Comitd de Dacapacidad an corcortancla oon o establecido en la Loy 1145 de
00T *Por medio g= la cual 5= ooganiza el Sistema Kaconal de Dizzapacidad y 22 dictan ofras
dispoaicianes”. Asl mitma la Resolution 3317 de 17 de octubee de 20172, expedids poe el
Ministeric de Satud y Frotecoda Scelal; “For medie de la cual se reglamenta & eleccion y
Tunciorariento de |03 coomités tecritoriaies de discapacidad =stablecidos &n iz Ley 1145 de
00T Lna wez termine la vigeacia ¥ curmpla su tiermpd de retenclan de 2 afes en el asnivo de
Z=stion v 18 afios en el archoda central, se procederd a su conservacion total, para lo que s=
tendrd en cusnta ke rerrmings de prescripelon de la sccite penal determinados par o articule B3
de I3 ley 593 de 7000 y los enunciadas an ¢l Tiuls XV "Delitos Contra la Administracidn
Pubfica™, en los qua pueden incurrir la sdrrinistraddn, Por efio se grovederd 2 5u conservacion
tatal yosn reprodiclcd mediante medio tecraldgics, utilizarda el peotcealo establecslo por el
archiva de |3 alcaldia. L=y 524 de 2000, en sus articulas 85,88 ¢ 23, f Aruerda 37 de 1932 en
sy articules 74,43 5% ¢ 600 Plan de Cesarrollo de fa Alcaldia fue mencicna el process de
Implementacion, sngalmiento ¢ evaluacion de fas Paliticas Publicas del Municiplo,
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.32

Acta Camitd Tesvitorial de Justicla Transicional 1

18

X X

La subserie dotumentad se consendara totalmente, toda ver que refleia lad aocicnes y deciziones

ficto

Cremaarizaciones Ofciales

Papel

Fapel

tomadas por el Comité de justicia Trarsicional donde se elabora, ajesta y adoata el Plan de
Accida Territorial -PAT para la grevencian, proteccidn, asistencis, slertidn y reparacion ntegral
a laz wictimas, en concordancia con lo corsignado en los Flanes de Desarmolls Territoriales
Replameniana por la Ley 1443 de 2011 Por & cual 82 dictan medidas de atencita, asistencia ¥
reaaraclan integral a las victimas del conflicts armado interno y e dictan oors disposichones.
art 173, Urs vag Larmine L vigencs v cumple su Tampo de retencidon de 2 afios &n el archivo de
|gestidn ¢ 18 afzs en el archivo central, se procederd @ su conserdacidn total, par lo que se
teridrd en cuentd los Ermincs de poescripodn de la scoizn perael determinados por el articulo B3
o la Ley 559 do 2000 ¢ los enunclades en e Tiewka BV "Delicos Contra S Adetlnlstracsdn
Fablica”, en los gue pusden Incurmic la acmiristracior. Por elfo se procederd a su conservacidn
toral ¥ s reproduci ieediante medie eonoligioo, utllizardo e grotocalo establecdo por =|
farchivo d= la Alcaldia, Ley 532 de 2000, &=n sus articolos 35,43 v 43, el Acuerda 07 da 1594 en)
Lud aticulcs 244353 ¢ B0, Plan de Desarodo de la Alcaldia gue mencions &l grocass de
implementacidn, seguimients y evaluacan de las Politicas Publicas del Municipio.

148

Actad de Consejo de Sepuridad

18

La subiserie docurments] fe ponservard toralmente, (o wel que reflefs lad acciones y decisiones

ALTH

Comunicaciores Oficaies

Papel
Pap=l

tomacas por el Consejo de Ssgundad, reglamertzdo 2n el Decreta 392 de 7011 {Fearesg 14)
P &l cue] e edtibl=ce | arganicstdn y lencloremients del Fando Naclora) de Seguridad v
Convivencla Cludadana y los Fordos de Seguridad de las Entidades Terrtoriales ¥ se dictan otras
dispasiclarss. Cile procedirrienta se hard terenda en cusnts las artfcules 10, 24 v &l capdulo
Wil [Corservacian de Documentas) del Acuerdo DO de 1934 *Reglamento Gereral de Axhives®,
el Acuerdo 048 de 2000 Por &l cual se desasiofa &l arteulo 58 del capitulo T conservacion de
drcumentos, del reglamants general dr aehivos sobre conseracidn praventiva, cordersacidn y
restauracion documental” para b posteoeor utilizadon de medios tecnolégicos para su
prasaracion como b indics el artlcuie 56 dal Acuerdo 047 de 2002

GO

.50

Actas de Grupo Primario

La subserie ACTRs de Grupd Primanss muestsa e seguimienso de las funciones y actdidaded

At

Comunicaciares Oficiales

Papel
Papsal

realizadas por la Oficine de Comunicaciones. Una vez se cierrs e eapediente cumplida la
wigercia y pasadon 2 ol en 2l archivo de geatidn y 13 ahas en ol archive certral, lo anterion
teniendo &n cuenta dos tErminos de prescripcion de la accign penal determiradas par el articelo
53 de la Ley 553 de 2000 y los afuncisdos en el Titwle KW "Deliles Contra fa Adrministiaccn
Pialica”, en los gue pusden incurrr 13 administracian, Por ello se procedera a su anservacken
tolal y 2= reproducid mediants medio tecnologice, wtilizardo ef protocolo establecido por =l
archlvo de la Alcaldia, Ley 554 de 2000, en sus articulos 45,48 ¢ 43, el Acuerca 0T do 1994 an
zus articeios 24,4355 y B3, Plan de Desarrollo de la Alcaldia gue menciona el proceso os
lrplemeniscidn, seguimiento ¥ evaluacidn de las Politics: Publicas de’ Muridiplo,
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13-FR-08

WVERSION: CO

ciudad filer FECHA: 2019-09-05

ENTIDAD PRODUCTORA, : ALCALDES MUMNICIPAL DE FUNIA OFICING PRODUCTORA: Secretaria de Gobierno
L otoiGal v ; = el RETENCION DESPOSICHIM FINAL i
SERIES, SLIBSERITS ¥ TIFOS DOCUMENTALES i s ; Ao PROCE DM N
Dependenda serie Subserie - o : FORMATD | arehive 1 dweiive | [T T o
Gestite | Central : : s
5G0 iz CERTIFICADOS De acuerdo oon lo estableddo e la Constitution Palitica de Coloemdla en 2l Articula 83 "Laz
560 12.4 Cartificados de Propiedad Horlzontal 3 3 % actucrianes de fof parkicwlares p de los eutondades pdblicas debergn cefiirse o los postuladss de
= ' buera fo, fo cugl se preswinirn en todivs s gestiones que oguellar adefonten onte éifas, "De
Certliceda Fapel soderda @ lo anterics e procecerd a aplcac los procesos de eliminacion documental
Aesnlucitn Hape| sstabbecidas para sate fin, toda vee que los docurmentas no poesn valoess secundarios vio para
Comunicationss Qs =ape| 11 investigacidn. Una vez cubminads la wsgentla y waniturridos 2 afas en el archiva de gestidn y
3 en el archnvo central se procederd 2 aplicar el procesa de ediminacién documental establecidos
para estz [n, moda wer que o8 dotumenios ne posesn valores secundarios wo para la
investigaciin, Por tal mativo una vez agotadas los valores primarios de |3 sess se proceders & 10
alirminacion, en concidancia con 18 Ley 534 dal 2000 y el Acusrdo 008 de 2015 del A5G4 "Por el
cual se reglamenta el procodimiente para | elaboracdn, aprobacdn,  evaluascon [
convalidacion, implementacidon, pubSiacion e irscripoga en el Registro Gnico da Series
Documertaies — ALUSH de las Tablas de Retencidn Docamental — TRD ¥ Tablas de Valoracicn
Docurrernts! —TVD".
(118 32 INECIAMES Lz subserie informes a Entes de Control s2 corservaran permanente, foda ver gque los informes
5G0 3.1 Inbormes a Entes de Control 2 18 % consclidan indermacion epcamminada a resolver caniultas Intermas o eaternas de la Alcaldis sobre
. : w1 tema determinade, gue son regoericies por entidades come la Contraloria a ta Procuraduria
Crmuniearkin reclbida-gatciiud g {nfarmacion Papat an ajeseicio de sus funticres, Una vez culminads o vigencls v e of Siempa de reteacidn de 20
Comunicacidn oficial interna Papet afies, 18 conservana totalmente siguiends ef procedimienta estipulacs on log articules 10, 24 ¢
Chmuniacidn chicial arviada respUEstade reguerimishts P— el capitiale Wil [l.'cmemacmn de Docurnentos) ded Acuerdo (02 de 1994 "Reglaments General de
archiwos®, el Acuerde D48 de 2000, "Por el cual se desarralla &f articula 59 del capitula 7 -
infarme o= gestdn Fagel anszrvacion de documentos-, del reglamento generl de acchivos sobre consereacidn
Sopores anexos a los Infarmes Fagel preventiva, consenaclon y restauraciin. docurmentat para ta postedor wiistacion d= medics)
: L=cnaldgicns para su preservecdn como loindica =f articulo 56 del Acuerda D42 de 20037
SG0O 32.10 informes de Gestidn Mterinitituciomal 3 a W La subsarie Indorme de Gestdn evidencia el dessrmedls de las sotwidedes misioralzz
T— Fanel acministratyas de (@ entidad. Una wer termine |a vigenoa y pasadas 2 afios enoel aschivo ge
H gestion ¥ 3 afics en el archies central, se procederd @ su elimisacion utilizando =1 Fratocciof
Lomunicackznes Cficlales Fape! establecido por-el archivo de la Alcaldia, lo anterior teniendo en cusnta que ests subsorie se
corizerva en sy tolalided en la Oficing Azesoea g Planeacidn, Ley 1474 de 2011 para la
prescripcion do-fa acodn disdplinara gue o5 de 5 afos, Acurcdn D7 de 19990 @n gus articulos 25,
2oy 2V, enel Decreto 1485 de 2015, Acusrdo B4 de 2018 e s Titulo 1, Articuds 10, Ley 951 co
2005,
G0 4 PETICIONES, QUEIAS, RECLARIDS, DEMUNCLAS Y SUMGERENCIAS 2 5 X Eila zarie evidencia s peticlores hechas por el piblico #n genessl a la institucion, en dorde =|
{Berechos de peticién] drea de atengitn &l cludadano Brindga una respueita conoiela ¢ Dportuna B las PORS
Reguenmienin Fapel cuTali=rdo a cabalidad con los términes esfablecidos por la norma. Una vez atendida |a
Dpecha e petichin Papel scllcizud, cumplids 18 vigencia ¥ peiados 2 afvd en 8] sichive e g2atidn ¢ Bafcs en al c=ntsal,
Eamnicacion Bhal ramisse e T PORS 8 | SepEnderda o £ prn-c?:?:lera'u a realizar una seleccldn cu:nt.lht.'.-a el 1::!.% de las docemenios ml:m. [F]
Entidad parmpeberite Pap=| DdeLII::JL‘I'I.HI‘Ml' can &l fin de corservariog s‘g'r.- =ndo lod parametros estabiecidas por el archivo)
Comunicacicn interrs de traslacs af funciorario deslgnado Papel da la Ataldia. Acoerda D7 de 1954 arculos 24, Decreto 1080 e 2015
para resalves L PORS
Comunicacion Oficial de respuesta al petlcionario Papzl
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VERSION: DD

FECHA: 2015-D9-05

ENTIDAD PRODUCTORA ¢ ALCALDHA MLUNICIPAL DE FUNTZA QFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Gobierno
Ceossn : ” Zred At g RETENCICHN DISPOSICION FRAL e P ;
SERIES, SUBSERIES ¥ TWPCS DOCUMENTALES gl J PROCEDMENTO o
—— Surie Subserie G B FORMATO. [ arehfeg [ sechive | T 2T ' '
Geslidn Central : =
560 a5 PLANES La zuBserie goza de walores administrativos y juridcos. Est@ dase de doclmsantod lisnen
GO 5.5 Planes de Alenddn de Desdstres P 12 < % estabi=iida un teinpa de peescriociin de 20 afios de adu=rdo ton el articela 22,4613, del
Deorato 1072 Esta documentacion gora de valares secundarios que amanten su conservacicn
Pram Panel tolsl, ¥a gue presenta bas actividacdes propuestas pare acliar frenie a una emergencia, Sxplicd
Comuricaciones Cficiales Fapel crade el w0 cepxtintores como las sctuaciones de ewcape que deben realizar los funcionarios,
lo cual sirve covmo fuente primaria para investigaciores sobra la proteccica y culdade @ fod
trabajadoras en Ios diferentos mamentos de L historia. Por sie molyo, una ver curmplids de
retencion, gue s dube iniciar o contabilizar una ver cerrado o Toalirado ¢ Eramine lotatoeis, e
ceban trarsferl los doecumentos alarchiva Ristdrcs
TG0 a7 FROCES05 Se procecera a realitar un msssires selectivs de fot dacumantos gue dean fepresertativos para
| Alcsldca Municipsl de Funza, maestreo del 10% del total de los sxpedient=s, toda ver que |a
563 41z Procesos Codigo Matkonal de Folicia y Convivencla- Lay 232 7 i X * sorie documental poseen cualidames para G Investigacdn, sbarcan Temblicas v Eoticeptos de
Py T —— Fapet derechos de los ciudadanos | garantias de el restablecimienta de fos derechos, ejecucidn de la
7 ! ) leg y il furcicnamiento del Estado y 13 adrnistracdn pobiica. Bl Usmpo de retencidn comienza
i e citacitn Papei u cortar o partic de la fimalizacion de lo expedician del autz de archavs o la resalucdn y una ver
motficacdn personal Fape! cismpla 2 ahos en gl archivo de gestidn y 3 sios en el central, e procedsra a realizar wna
Aud=ncla Fape! zeleccion ceantifativa del 10 de los cocumentos sobee la produccidn anual con el fin de
Bisdhenc|z-de Filitia Papel comsarvarlos igulendo los pardsnetios establecidos por el archivo de la Alcaldia. Acuerdo OF de
1824 articules 78, Decretn 1080 de 2015,
Resclycidn Fallo Fapet
GO a8 FROGRANILY Eara Subserie se conzervacs [olalmente, toda ves ges, contiene informacicn que zdguers
560 2831 Programas de Victimas del Conllicte Armado Interna 2 18 % ¥ vakirgs scundaris, ussto qua condline 13 accloner deiarrclladas en el scompafamients
para |2 Inversion Adecusda te os Kecursos estd dirigido a todas las wictimas del conflicts
Pregrama Fapel armiada Gue B BRCUETEMA BN NUtR parm ser dedtitatais de la indempizacion. Su tempo de
Covrniniteciotes Ofigles Papel retencidn serd de 2 afios en el archivo de geatdn ¢ 8 afas en el archiva central, que =mpezard a
COnTEcsE A parTi o8 B culininscdn de 1@ vigencin 0 de du sclusfizacidn ¢ de conzervara
wtalmente, en concordanca con, el Plan de Cesamollo educatwe, el Plan Sectorial def
Tducacitn, la Ley General de Educacidn (Ley 115 de 1594), la Ley 715 de 2001,
ERCoreeni oo Tot Despacha de Alcalde: Firma:
£: Climinecion y
T Ml Tacrkigic -
SrSelkecnitn - " oy s
o i Secrataria General: - ——
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1 15-FR-08

WERSION: 00

ciuclad [ider FECHA: 2019-09-05

ENTIDAD PRODUCTORA ALCALDLA MUMNICIPAL DE FUNZA OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GOBIERNO - INSPECCION 1 ¥ 11
5 CODIGD el AR = ik RETENCION - DISPOSICION FINAL 1 i)
: sfﬂ_l'ﬁ. !':-IB_'.ESRIE&I'IWD‘S DOEUMEHTH.LE .FEMTD Ty -An:hl'm 2 MEBI“IEH‘ID i
Dwm:lem:ia :-!_ndu Subserin : ] E IR Cantral T | E | MT L] ’ : £
NS 2 ACTAS La subsere Artas de Grupn Primario muestra el seguimiento de las funciones y actividades
IHS 250 Actns de Grupo Primari 2 1 W P realizadas por la Oficina de Comunicacionas. Una ves se cerre el expediente curmplida la
wigancla y pazadas 2 afios en el archiva do gestidn y 18 afes en el archive central, To antario
Aita Pagel tenienda en cusnta los Eerrinos de praseripeion de la accion penal determinados por el articuln
Comunicaciones Oficiales Fagel 43 dela Loy 55 de 2000 y kos emmciados en el Titwlo XV "Delitos Contra la Administracidn
Pablica”, en los fus puedbn incurrid la administracion. Paor ello $& procederd @ su conservacion
total y.se repraducrd medante medio tecnologioo, vtilizando el protocole establecido por el
archivo de le Alcaldia, Ley 594 de 2000, on sus articulos 36,48y 49, &l Acuerdo 07 de 1994 en
sus articulos 24354 y 60, Plan de Desarrolfo de la alcaldia que menciona ) pracesa de
implementacidn, seguimntiento ¢ svaluacidn de las Politicas Poblicas del Municipio.
NG P INFORMES Lo subgarie informe de Gestidn evidencia e dessrrolle de las eclividades misionales y
NS 32.10 [nformes dé Gestibn Interinstitecional 2 3 " administrativas da la entidad., Una ver termine la vigenica ¥ pasados ? aiios en el archivo de
gestion y 3 afios en el archive central, e procederd a sw eliminacion uificando el protocolo
Mbirme Fape! establecido por el archivo da fa Alcaldia, lo anterior teniendo en cuenta que esta subsene se
Comunicaciones Chiclates Papal conserva en du totalidad en la Oficing Asesora de Planeacidn. Ley 1474 de 2011 para la
prescripcidn de la acckda disclplinaria gue es de 5 afos, Acuerdo OF de 1598 en sus artloulos 25,
ey 27, en el Decretn 1485 de 2015, Acuerdo 04 de 2015 @n su Titefo I, Asticula 10, Ley 951 de
2005,
NS & PETICIGNES, QUEIAS, RECLAMDS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS 3 Pl X Esta serie evidencia las peticienes hechas por el pablico en general & la institucion, en donde e
|Derechos de peticsén} drea de atencidn al ciudadana brinda una respuesta concreta ¥ ooportuna a las PORS
Requarimianta Papel cumpliends a cabalidad con los términos establecidos por la norma. Una ver atendida la
A — pagel solicitud, cumplida fa vigencia y pasatos 2 aﬁ.ns en el archivo de gestion y B afos en el r_en':sal,. .!:E
N S : procederd a realizar una selecckdn cuantitativa del 10% de los decumentos sobre B produccian
Comunicacian Oficial rermisorio de s PORS a la ek 5
: Papel arsal con #l fin de conservarkss siguiends los pardmetros establecides por el archivo de |3
dapendencia o Entidad compatenta ; .
T : : : Alcaldla. Acuerdo OF de 1994 articulos 24, Dacreto 1080 de 2015,
Comunicacian interna de traslado al funcianario -,".-ngnndn
jpara rasolver 1a PORS Fapel
Comunicackdn Ofcial da respuesta al peticionara FPapel
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ENTIDAD PRODUCTORA :

ALCALDIA MUNICIFAL DE FUNEZA

OFICINA PRODUCTODRA:

SECRETARIA DE GOBIERNG - INSPECCION 1Y 1

o COBIGE 2 e HETCNCKON DISPOSICION FINAL e
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTD
Dapendoncia Serle Subsere : EE e FORMATD | Arclio feckive | e | £/ mr| s : !
: Gestidn Central 4 .
N5 47 PROCESOS Se procederd o realizar un muesieen selective de los daciementns que sean representatlvos para
15 47.10 Fraiscs Rl 2 18 v |la Alcaldiz Municipal de Fl:rnaa ¥ tentenda en -:u.en.:.a coma oriterio de selectidn lo descrite en el
e art. 1, Ley 1303 de 2009 "Fl térming de prescripeién para 135 conductas punibées de genecidio,
Cuela, Querella oficio o Informa ape desaparicibn forzada, tortura, homicidio éa miambro de una organizacion sindical lepalmente
Aulp de avocacian Fapel roconooda y desplaramiento forzado, seri de treinga [30) afos”, & demds de lo estipulado en la
MosTicacidn Papel lay 505 del 2000 Cadige penal are B3 Término de preseripeitn de o accidn penal. Adicionada
. . ar la Ley 1153 da 2007, Modificado por el art, 1, Ley 1309 da 200%, La acoion penal prescrbled
Bafeta de citacion Papel n e ! . X porala ¥ 130 3 N g p
: B sl en un tigmpo igual 2l mdximo de la pena fijada en 1 ley, 9 fuere privativa de B Gberted, pero en
Awino publico pe ningin casa serd infanor a cinco |5 afios, mexcederd de veinte [20]  El tempo de retancida
icios Fapel Conmienea a contar a partic de |a finalizacidn de |a expedicidn del auto da archive o la résolucidn
Desrarpos Fapel ¥ una vz cumpla 2 afos en el archivo de gestien v 8 af0s en el central, se procederd a realizar
ChacEinch Fapel una seleccion cudntitativa del 10% de los documentos sobre la produccion anual con el fin de
ancifiac {
] consararios sipulendo los pardmetros establecidas por el archivo de |z Alcaldia, Acuerdo 07 de
Serte de pertos y aule ARE 1924 articulos 24, Decreto 10ED de 2015,
Acta do inspeccidn ocular (dictaman pericial) Iapel
Dictamen de traslada a las parjes Fapel
Notlicacenes o edicto Fape|
Resolucion recurso da reposician Papel
MNotibcaciones o edicto Fapel
Oficios Papel
Acta de knspeccidn acular {dictaman parioal] Fapal
Fali Fapel

T Conr=rvacim Tolul

E: Eliminacion

MIT: Mettin Teinokights
& Seheccion e

Despacho die Alcalde:

Secretaria General:

Firriia:

Firma:
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VERSION: 00

FECHA: 2019-05-05

ENTIDAD PRODUCTORA :

ALCALDIA MUNICIFAL DE FUNZA

OFICINA PRODUCTDRA:

SECRETARIA DE GOBIERNO - COMISARIA LY II

COnIGo ey . ; RETEMCION DISPOSICIGN FINALS i
: SERIES, SUBSERIES ¥ TIPDS DOCUMENTALES FOEEHLD : e D PROCECIMIENTI
Dependencia Serle Subsesoe : T8 | Archiea T T archive ol E | mr| s YT
CMF 2 ACTAS La subserse Actas de Grupo Primaro muestra el seguimientn de das funciones y actividades
CMF 2.50 Artas de Grupo Primario 2 18 ¥ " reafizadas por la Oficing de Comunicationes. Una ved se cierre e espediente cumplida la
vigencia y pasadss 2 ey en el archivo de gestida ¢ 18 afiod en el archive central, o anterior
hta Fape tenienda en cuenta los términos de prescripoidn de la accidn penal determinados por el articulo,
Comunicaciones Oficiales Papet E1 de la Ley 599 da 2000y los enunclades en el Thuke XV "ODelios Conlra la Adminisiracidn
Piblica™, en los que pueden incurrir la administrazion, Por ello se procederd a su conservacicn
toral y se reproducird mediants medio tecnoldgicn, wtilizendo el protocolo establecido por el
archivo de la alcaldia, Ley 5594 de 2000, en sus artecchs 46,48 ¢ 49, ol Acuarda 07 de 1938 gn
sus articules 244359 v 60, Fan de Desarrcllo de la alcaldia que menciona e process de
implemantacidn, seguimienta y evaluacidn da las Politicas Poblicas dal Munsipio,
CHE 32 INFORMES La subserie Informe de Gestidn evidencia el desarrollo de las actividades misicnales ¥
CMF 3210 infodmes de Gestlén MierAsutucianal 2 1 ¥ afministrativas de la entidad, Una vez termine la vigenica y pasados 2 anos en el archive de
gestidn ¢ 3 anos en el archivo cantral, se procederd a su eltminacion utlizando &f protocoie
Infurme Fpdl establecide por el archiva de la Alcaldiz, o anterior teniends en cuenta gue edta subserie e
Comunicaciones Gliclales Fapel conserva en su totaldad en la Gfcing Asesora de Plangackdn, Ley 1474 do 2011 para |2
prestripeidn de la accidn disclplinaria que es da 5 afos, Acuerdo OT de 1994 en sus artieulos 25,
2oy 27, e el Decrefo 1485 de 2015, Acuerdo 82 e 2012 enose Titula I, Articulo 10, Ley 951 de|
= 2005
CME a4 PETICIOMES, QUEIAS, RECLAMOS, DENUNTIAS Y SUGERENCIAS 3 ¢ X Zcta serie evidencia las peticiones hechas por ef plblico en general a la Instducidn, en donde el
|Derechos de peticidn) Ared de aledcitn @l ciudedono brinds wpa respeesta concreta ¥ opoituna a las PORS
Hequerimiento Papel cumplients a cabalidad con los términos establetidos por la norrma, Una ver atendida La
Disraeho dé paticiin Fagel solicitud, Lumpru.ia la wigencia y.pasadﬂs 2 an'.ms en el archivo de gestidn v & 2fas en el central..ie
B - . ) Frad ederd a realizar una seleccitn coantitative del 10% de los documentas sabie la prbdl:'_',:u!u'u
Camunicacidn Clicial remisorio de la PORS a la dependencia o -
Entidad competenta Papal anual .mﬂ el fin de u:unsenran-:rf sigeendo kos parametros establechdes por ol archivo de la
T . . . Alcaidia, Acueido 07 de 1994 articulas 24, Detielo 10B] da I015.
Comunizacidn interna de traslado al lencionario designado para
rezolver la PORS ko
Comunicacidn (ficlal de respuesta al peticiondrio Papef
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ENTIDAD PRODUCTORA ©

ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DE GORIERNO - COMISARIA I Y 11

coniGn : \ e, RETENCICIN DISPOSICION FINAL '
. -SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALLS PROCECHMIENRTD
o A : FORMATO ™5 chies Archive e ]
Dapendencia © Sarie Subserie - : CT | E | MT | 5
Gestign - | Cenral
CMF ar PROCESOS Ao procederd a reslizar un muestred selectivi de los documentos que sean representativos pasa
CHF &7.5 Procasas de Famika 2 B ¥ |8 Alcaldla Muniipal de Funza, tods vez gue la serie documental peseen cualidades para la
salicitud b I inwestgacitn, abascan Lematicas v conceptos de derechas de los nifios; nifias y adalescentes,
olicitu ) Tied .
“4p= |garantias de el restablecimicento do los derechos fundamentales de la pifiez, ejececion defa ley y
hatificacion perional Fapel 2l funcignamients del Estado ¥ la administracion piblica, €l tlempo de retencidn comianza a
Ato de apertura Papel contar & partic de la finalizacian de la expedicidn del avto de archive o 1a eesolucian y una ves
Infarme de Visita domicifiarea llrv;||nr1:|ri|;'|n pucalogca I-'.'||'_||;\-| cumpla 2 afics an ol archivo de gestidn ¢ & afos en o central, se procederd a realizar wna
seleccitn cugntitativa del 10% de los docurentos dobre 13 produccidn anual con el fin de
Crtrozautos Papel

conservarlas siguienda los pardmetros establecides por o archive de la Alcaldfa. Acuerdn 07 de
1954 articulos M, Decreto 1080 da 2015,

CT: Conseracion Tetl
E- Elirminddion e
T Medo Tecnoidgicg
5: Sleccdn

Despacho de Alcalde:

Secretara General;

Firma:
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ENTIDAD FRODUCTORA : ALCALDMA MUNIQIPAL DE FUNIA OFICIMA PRODUCTORA: SECRETARIA GEMERAL - TALENTO HUMANGD

: | ssesmmveosconmenaes o PEERM oL .
- Dupandanca it o Subsaris © 0 Y i & i S | AL E, | MT | <5 b i 3
™ 7 ACTAS Fsta Subserie Actas Comité Comizion de Pecsonal son decumentzos en el que se relacianan los
™ 3 Actas Comlté Comision de Persanal 3 3 ¥ " temas tratades y acordades por la Comisicn de Personal @noragdn a kas furciones establecidas
& el Artizulo 16 dao i Loy 902 de 2008 y el articida 2.2.18.8,1 éal Decreto 1083 da 2015, Urs
vee finalice la vigancla ¢ cumplan su tempo de ratencite de 2 sfior en el archiva de gestidn g 3
Camunicaciones Oidales Pagel ofos en ed archive central, pars |63 gue se tend-dn =n ceenta bos Sérminos de prescripodn de &
accian penal determirados por =l articulo B3 de l ey 589 de 2000y los enunciados en el
Titvla XV “Deltos Contra fa Adminstracicn Pobica®, em los gue pueden incurrie L
administracion Por ello se procederd a su corseracion toral y se repreducicd medante medio
tecraligicn, wiligardn sl protocoln establecido por = archive de la Alcaldia, Ley 5584 de 2000,
=n 3us articulss 4648 y 49, =l Acverdo 07 de 15929 & sus articulss 32,4359 ¢ E0, Plan de
Desarrollz de la Alcaldiz gue merciora el proceso de implementacién, segumiento y
evaluackin de las Paliticas Fublizas cel Municipia,

Acle Pagel

™ 2.7 Artas Comivk de Convwencia Laboral 7 3 ¥ x La subserie Actas Comité de Convivencia Labaral muestra el eeguinisiio de las funcicaes y
actividadig realigadas pos la ofcing de Talento Hurmann, afciorsimeart= en =ite 3= relacicnan
| teirad Vralsdos ¢ acordades pod el Comet2 de Convivercis Laboral &n raccn o las funcicnes
|establecidas en el Articulo 6 de la Resolucion 652 de 12 Una ver finalicz la wigencla y
cumplan su tempa de-retencidn de 2 afios en el archivo de gestidn y 3 afas en &l archive
cartral, para los gue e tendran an coenta los wrmings da prescripeion de la accién pernal
daterminados o gl artedo B3 ca la Ley 559 de 2000 ¢ lo§ enurciados en el Tikuo XV "D=litos
Contra la Admirdtracisn Poblisa™, an los que pusden ncurris la adminstracicn. Por ello se
pracederd a su conservacidn 1otal y 3= reproducird mecante medio tecneldgioo, utilizanda el
pratocole pstablecido por 2l archivo de la acaldia, Ley 534 do 2000, 80 sus articules 46,28 y
49, 8 Aranrde 07 de 1994 &n g2 artloules 75,943,559 ¢ 60, Plan de Desarrallo d2 o Akaldia que
tmenciang el proceso de imglemertacian, epuimisnls y evaluacion d= las Paliticas Publicas de|
M unicipio

Acta Fape|

- . Actas de Cormzvd Paritario de Segurldady Salid 8 gl Trabale s i3 o e Lin subitesie Actas ce Comatd Paritaris de Seguridad v Saluel ea el Trabisjo - COPASST muesira =
- COPASST sepurmianio de las funcicnes v actividades realizsdas que se relacicoan con los teras tratados

Betai Papal v acordades par el Comité Paritorio de Salud y Seguridad en el trabajo &n razdn a las funcicnes
eitablecidas en el Articuda 11 de la Resolucldn 02013 de 1986. Una ve? teamie la wgencia ¢
curnple du empo de retencidn de 2 afios e el archive de gestion ¥ 18 afos &noel archivo
certral, s2 procedess 8 sy corsesession total, para lo ques = tendrd en cusnta los EBrmines ce
prescnpoan de fa acsidn penal determinadas por el articulo 83 de la Ley 559 de 7000 v los
enunclades en el Ticula XV "Dafos Contra la Admindstracdn Pinlica®, en los que paeden
incurric la sdministracan, Por élo se procedecd 8 s €opseryacidn tolal v se reproducicd
mediante medo t=crolegice, utilitando el protocalo estabieddo por ef archive de fa Alcaldia,
Ley 534 de 2000, en sus articulos 26,38 y 49, el Acuerdo A7 de 1594 en sus artfcufos 29,4359
&, Plan die Desarralls do |4 Slcaldia gue marciona &l proceso die implementssiin, seguimisnta
y mvaluacicen de las Pofiticas Publicas del Municipia.

Comainicaianes DRclales Fape|

Pignaide®
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TH .50 Actas de Grupo Primara 3 18 ¥ ® La submetie Actas de Grupa ©rimario muesirz el ssguemiento de las funciznes y actwidades
Acta Fapsl P— realizadas por la Dfcina ce Comunkcacones. Una ver se cierre el expediente cumalida fa
igencin y posadas 2 afes an el archiva do gestidn y 18 afas en el archivo tertral, lo artarios
tenienda e cuenta lof Eermines de prescripcida da la atcion penal determivsdon per el
artcuts 823 g la Ley 599 de 2000 y los erurciades en el Teule BV "Delitos Contra &
Administracién Fablea®, en los que pueden ncurrir fa admiristracidn. #orello s procederd a
wie porgervacitn tatal ¥ se reproducied mediante medio tecroldgien, wvtiizando el promcaln
establecido por 8l mekive de ix Rlealdia, Ley 599 e 2000 en sus articelos A6SF ¥ 49, =l
Sruerca 07 de 1999 en sus srticulos 24,4353 ¢ 60, Plan de Desarrolia d= la Alcaldis gue
Tenciona ef procesa de implementacidn, seguimientoy evaluacion de las Foliticas Publicas de|
Aunichain.
™ T ;-IJTUUDUJEMCIDHES DF APDRTES AL SISTEMA DE P e P = £l tiempa de retencicn d= 8oy dociereniog =6 el archivo serd de B0 ades, tiempo en el cual
SEGLIIDAD SOCLAL msios documentos son susceptible d= conzsults por &l propic = funcionario o sus herederos, D
Extracts financiera orden de pago de cesantia: Fape! @sta manera, los aportes a seguridad soclal y parafiscales se convierten en el testrmonio de log
clerschon adquiridos por al ex funcieaario por su tiempa co trabajo: Fl tiempa de resencidn
Farmate da solcitiad di pags de cesantia parial o celnithes Pape! serd torfade A partic del 31 ee diciembre dal pericde cortable al oual corresponda,
Ervils de dbdiamrnte de identidsd Coeineationss Fapel parmanecerd I afos en el archivo de pestion y 73 afos en el archive centeal, transciinmido sire
F . tempo ks documentas se consarvaran totafmente, Este procedimisnta se hard teriends Ll
Certificacion di pagos Papel cunita los articuios 10, 34 y el eapitule Vil (Conseniaddn de Documentos) del Acuerds 042 de)
Farmals e sedcitud de cartifizasiin de fempos de wrvico Papel 1594 “Reglamento Gersral de Archivos”, ¢ Acusrda DSE de 2000, *Por el cueal b dosarrsila ol
arficulz 59 del capilulo 7 cons=rvacin de documentas-, del reglaments groerat da archivesy
Saliciiud e descuenta de librarza de la Tquklacion de Fapel sobfe contervacikin prevsrtva, conservacisn v restauracion documentsl’ para lo postecior
s=ido o csaniiag utilizacién ce medics tecralcgicos para su preservacion como o indicz el articulo 56 del
libranza recortes de prensa, registro de notcias Fapel Asuierds D47 da 1952,
Farmatos de afilacdn o eps Papel
Farmates deo afilizcidn a caja ce compensacdn familiar Fapel
Taportas da ldenrificacidn Fapel
Saparta de ragistro il Papa
Laparta acta de declaracfdn estajuicio Papal
TH 10 IBONGS, CUDTAS PARTES E INDEMNIZACIDNES 2 Ta H u El siemmpo o retencian de estos documentss en el aschiva sera de 80 afos, tiemao en el cual
CamuriEatira ocistes Papal wilol documentos o0 suscentibie de tonsuita por al propio ex funcionariz o sus herederas. Oe
ails marerd, oy agortes & segaridad aodal y parafiscaled s carsterten an el tastimorlode ks
derechos adguirides por & ek hircloraris por sw Uempo de Fakala, El temipo de telensiadn
serd contada a partir del 31 de ciciembre del periodo contable -al cusl corresponda,
perinarscara 2 ahos en el archiva di geatidny 78 aflos en el archivo certral, transcumido ese
lismpa los documentos s= morsesesren Wolalments, Este progadimisnto e hard wenienda o
cuenta los articules 140, 24 y el capitufo ¥iE [Corservacién d= Dacumenion) del Acusida 042 de
1533 “FAeglamenta Goneral da Archives®, ol Acuardo 243 de 2000, "For el cual se desamolla el
artitule 5% delcapituks T -oomerastin de doturmenton-, def reglmenta gereral de archives
sabre cors=rvacicn preventiva, consersacidn i restauracion dacurental” para b potlerlor
lietlizacidn de medios tecncidgices para su preservacion comma o mdica el acticulz 56 del
Acueido HZ de 1594

Papire 2 d=13
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TH 1 COMCILLA O DE DEUDAS PRESUNTAS DE APORTES 5 75 % X El tiempo de retencidn de siros documentes en el archive serd de B0 adcs, tempo en el cus)
Corichincion Fapal estos docurmentos son susceplibile g conndlis por 8l propio e funcigners @ sus bevederos. De
L ¥ st manera, los aportes a s=guidad socaly parafisca’es s= convierten =nel testimonm de los)
Comyanicacane-oBciife Fapel darechog adquirkdos por el ex funcianario por su tempo de trabajo. Bl tempa de retencidn)
ward cortado a partic dal 31 da digembre del pericds cortable @ cual cormesponda,
parrnanecerd 5 st o el rchive de gestdn y 75 afos en e archim cenlaal, franmcuilo =te|
Elempo kos documantas == conservaran totalments, Est= procedimi=nlo 2= hard t=nlendo e2n
cuenta los articulos 10, 24 y ed capitulo Vi1 [Corservacion de Documerios) del Acuerda 042 de|
1924 "Raglamanto Gereral da Archives®, el Acuerdo 0233 da 2000, "Par @l cual ie dasarmalla el
artube 59 del capifule T -comsarvasion de documanios., ded reglainenio general e archived
sofire conservacion presertiva, consesescian g oresbauracion documental™ para b posterios
utilizacién ce medics tecrologicos para fu o preservacion coma oo ntica el articuls 55 del
Acuerdo 042 de 1952,
TH 311 INDEMMIZACIOMNES SUSTITUTIVAS 3 H I X =1 tiempe de retencion de estos docwmentos en el archivo serd de 20 ahos, tiempa en el cual
CEmLNeaTanes oflciaisd Paged T =atog EsCurErtng son suiceptible da condalta por ¢l progio e luecionario ¢ sus Faradanos, De
=sta rarera, o aportes e sepuridad docisl y parafizcaled e convierien en el testimanio de ke
derechos adguiricas por el ex funcicnarie por su tiempa de trabajo. El tiempa de retencicn)
sord cantado @ partir dei 31 de dicembre del pericdo contable al cuad corrasponca,
pRrmarscard 5 anet en ol arckao de gestidn y 75 alas an &l archive contral, ranscurrido #iis)
tempn los documsentes e corservaran [otalmente, Eite procedimiento se hark terienda en)
cuenta los articulss 10, 24 y &l cap@ule Vi [Corsenvacian de Documentas] def Acuerdo 042 d=
1594 "Reglamento General de &rchanos”, & Acuerdo D28 de 2004, *Por el cual se desarrolla el
articulo 5% del capltulo 7 <corsenacién de documentas, del reglamentn general de archives)
sl comarvacidn preveniva, conarvacdn y restaurackdn documental’ para I podteran
utilizacian de medios tecrsligcns parn sy pressrvackin coma B oindea el articulo 56 dsl
Acuerdo (Al de 1952,
TH 13 INEOEMIS La subserie Informe de Gestien evidencla el desarralle de las actividades mesicnales y
™ 20 Iaformes de Gation ket tonsl 2 3 , adminivtratas de [ anmtidad. Una v terming la vigoncia y pasados 2 afios an @l archive da
gEsliIn ¥ 3 afos 20 el aschive certaal, e procederd & s eSminacida ulilifanda el pratecoin
Indeerne Pap=l estsblecdo por el archvo de la Alcaldes, lo antedkr Lerendn B9 cudnls qiis ssia subseris 5-="
Comuncaciones Ofclales Papel canserva &n su totalidad en bl Oicica fsesara de Planeacidn. Ley 1474 de 2012 para la
prescripcidn da la accidn disciplinaria gun 92 de 5 afios, Acuerdo OF de 15954 en sus artlculos
25, 26 v 27, en el Decreto 1465 de 20015, Acvecdo 04 de JOT9 en sa Tiuls 11, Arsula 10, Ley
1951 d= 2005,
TH a0 HISTORIAS LABIRALES | La serie Historias Lakorales estd compuesta por |a haja de vida y sus anexos, que comresponden
™ Y Bbiorias Laborakes Pérional Adminlath 5 75 L cacla une da los furcloraniss vinculades a ta entidad, Bl tempe de retercidn comarzara a
partic de s desvirculssian del lurcioraris v pessdos 5 afcs en &l arclvn da gestion y 75 afios
Cartilicatas da axpersncia labaral Pap=l en el cartral se realizord una seleccidn cualitativa del 10% teriends en cuents el nivel
Formulario de syvalissicn y entravists para Irgresa de Papal erargulce ¥ lod cangas mads represantatives para fa nstitucion y aquelias gue hayan cumplida
smpleorcangas e lihris pombrmiant i e 20 afas de virtulaciin cen ta entidad, Acusrds 07 de 15999 articules 75, Dacrato 1080
Rezalucién rombramierto Paps| e 2015,
Fesolucién de encarge Papal
*Convocatoria Ablera pdblica Convocatoria Cerrada® Papsl
Comunicasdm oficial de netificacion de la resclucdn da Pepel
nombrameentio
Formiata (mica de hoje de vid Papel
Certificados de formacidn scadenics Fapel
Certificados de esperiercia labaons| Fapel
Declaracon juramentacda de Leney ¢ rertan Fapel
Fatocooia del documents de idertidad Papel
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Dependencia Seria =r T e E T - e
Fatoeopin likreta militar [Hambis) Fapel
Antecedenties judiciales Page!
Certficade de antetedentes disciplinarics de s Fracurdclunia Pl
General de la Nacidn p
Cartdieado de antecedentes disciplinarizs de la Fersoneria Fained
=
e Pogath F
Cartificado de antecedentes fiscales de s Contralois Batsal
General e la Macidn ad
Declaracidn juramentada de ra tener pracesos de Pape|
'
Perrsndad pol alimeroy L)
Cartilicadn de antacadentis profesionalns Pap=l
Fotatapia da la tarjets prafegional [de sedardo al carge) Papal
Certificacdn medica Paps=l
Acta de pasesicn Pap=l
Coemunicacion soligtardo eegorncmanio y ajuste de la Sapsl
L
primeta t4cnics Pe
Begiztro de afiliscdn a sshud Fapsl
Rughitro de afillscian a fardo dee cosardias Papsl
Regivtro de afillacian & fando de panilones Papal
Registra de afiliacién a caja de compansacion Papel
Registra eovil de nacimento de los boas Papel
Regittra de matimono Pagel
Resclucion d= felire de| luncignalio par i aprabacan del
Pagpel
perado de prueha
Comuricacian afcial de notificacion de la resahacion Fapei
Recurso de reapsician Papel
Recurso de apslackin Fapel
Rescfucion resciviendo o revursa de reperiicidn Papel
Comunicacicn ofical de notficacan de la resolucion Fapel
resalvierds el recurso de reposikidn it
Rasoluckin qua resuabve el recurso de apelacion Fap=l
Comimigaciin ofical do natilicackin de fa resalucidn gue Pagel
]
resusie el recurso de apelacion P
Corwacataria de concursa cerrada para trabajadores papsl
wliciales
Cormunickcion slicial mfarmando ta eleccidn del carga Fap=l
Contrata labaral a tarmira fijo Fapal
Rezalucicn de insubsatencia del nomaramisnia de un #apel
emaleada
Crepunricacsdn oficial de notificacion éa la rescéuciin de Fagel
L]
rsubzistencia del nombramenio de un empkads a
Ircapecided par msterridad Papel
Lalictud de herncia por patarnidad ¥ adopcldn Papei
Solictud de licenits no remursrada Papel
Resciucidn autoricando o regardo & Scencis por paternilad —
tadepeitn
Acio administrateg wuteriarde ia lcenca por paternidad o Pa
-
adopcicn "
Camumcacldn ofidal de notificacdn de la resaheidn par Fapsl
[

lic=ncia
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e et Caediar o =y
Comunlcacadn oficial saliotands permisa Papsl
Comunication oficlsl sitsrizardo el peririie o calamidad Fana
domeslica g
Comunicackdn oficlal de solictud para comésién Interna o Banel
exiaTna o sRryician P
Dwrorata autarizando comisian de sardcies Fape|
i L : Papal
Ruzalucicn autariznndo o neganda la comision de skrvicios
Coenunicacdn oficial comurcanda la autarizacidn de la Paps|
comison de serdcios e
Covmuricacion olicial da ratifcacion ge la resslusion o S
decreto para la comisiin de servicios P
m
Comunlcacdn oficial dr salicitud gara comsléa de estadios x|
Decreto de camisién por estudios en el extenar Fapsl
. & Paps|
Resalucicd dutoriidards o negands l comision de astudios
Coenuricacian aficial de natificacian d= la resciuodno gl
™
decreto para la comisién de astudios e
Rezolueldn autarizardn o regands i comiiin pata Papsl
elezsmpadar n caiga de TEre rembramients ¥ remocian
Decrels autorizandn comisien al estedior del pais Fapel
Resclucltn autarizardle &l gasto pars b camisisn Faps|
Infgrrme da camilidn Papel
4 Papsal
Comurnicackdn oficial de salicited de ercargo de personal
Resclucidn e encargo de un emaleo a funcianaria Paps|
Comuricaciin oficial de sslicitud de vacaciones Papal
Comuricackinaficlal infarmanda el pericdo de vacaclones Parial
aumilada e
Resoducidn autarizandd las vatssorms Papel
Aeselusion wnperdiends las vasscione; Fapel
Retolucion aplatardo s vatacinme Papel
Comuricacian aficial de netificacan de la resolucion de pagnl
suspensidn o aplazamients
Falla ejecutariada de sancién dscialinara Pape|
Cofruricacidn aficial Infarmansa al furcionans cuanga e Pasial
hace efectiva ks sarcidn P
Comurecacign aficlal infarmanca a los ent=s de coatrel la Pagel
efecividad de b sancién 2
Comurrcacita oficial de renuncia voluntaria Pagel
Reanducidn de acepracian de renuncia voluntaria Faoel
Acta adrminidtratye da odificacion de la planta Pagel
Resoducihn da irdubsiitarcia sbandono de cargs Pagel
Edicts Fagel
Respfutian ds recenceinmanta de 1 pensicn Fapel
T Fapel
Camurcacidn afioal renunoands al cargo por jubilscidn
Rasotucan de desvinculaclén dal funclenario por derecho de Paat
apei

juailacion
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- Depardentia ] Sdibusrin & - A
] 3 ) . Pl Central Cr| L jmi] 5
Cest¥izacts de rmalides Fiped
Resplucion de desvinculacion ded funcicnario por irvalidez Papel
absaluta el
Ceden judicial para dessirgalation ded lurcionida Papel
Retelucidn ga desvinculacidn del funcionaria por decisidn
A Pap=|
Juddicial
Certificado de defuncidn Papel
Fapel
Resplucion e vacansa dafinitive por Fallecimisnts del tituias AP
Registra de madrmonis Fapel
Regstra cull Fapel
Resnlucida de recanacmisnio de prestsciones de lon
Papsl
herederns
Pay v sahio de irvermarion fa Bones russbley g s cargs Papel
Par ¥ satvo de invertarics documentales Papel
pat y tahm de entrega del cargo Fapel
Paz ¥ sabio de entrega cel carré Papel
Registro d= bisaes y rentas Fapel
Evslunciin a i fecha de retina Fapel
Evaluacian del desemoeia oe los funcionaros a su cargo Peipe]
Farmatz dnica de hoja de wida Papel
Acta de infarme de gestidn Papel
Comuricackin ofclal de soiicitud de cemificaclds fs Papel
&
infarmacidn laberal pata la ermisdn de bono peasiors]
Cerbficacidn de mlarmacdion eborsl pars la emisidn de bono P—
pensional ¥
Certificado de factores salariales Papel
Deocwments de notificacidn de la eapecicidn de ia Pl
ape
geftificacion de salarle para bing paasional B
Solictid ce certdicazion laboral Fapel
Certficacion laboral de funciznes yfa salarial Papel
Comunicacian aficial de negacion de |a prima técrica Fapel
Comuricacian afcial de notilicsson de la rezolucion de Fapel
recanocimiento o reajuste de la prima técnica P
LCertficacion del Sarco de apertura ce cuenta Papel
|
Autcrizscidn fa descuenla apsriet vilurtarios de pensiones Fape
FreeiLizion de vececiones Fapel
Ircapstidades Fagpe
Certficado de daminucion de la base de retercicn en la Pacel
fuerte por concepto de saled prepagada IS
Certifizade para driminucitn da la base de retercion en ln Fangl
fusrite por conoepto de obligacion hipatecaria e
Certdicados de ingresos y retencianss Paps]
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Z 2 Gaticen Cartral
Camunmacion ofida de sobotud da liguidsodn de cesantlas i
parciales o definitvas Pape
Fromesa de comprasenta [Zesantias para comnem oe
viaenga] Fipet
Tertificsdo de tradicion y likert2d [cesantias para compra ca
< Fapel
whaienda|
Cortrato de obra civi autanticada wn rararls (cesantias pare . '
mjoras lzcativag) e
Freoenpia da la téduia del arguitecto o Ing. Civil {Cesantias Pacel
para mearas oocstaas) e
Fatocopin de la tarjeta profesioral del arguitesio o lng, Tl el
|cesantias para mejorss lecativaz) o
Lrden de matricula [crrantas pars educacisng Papal
Reggistra cied (hijox)h (e2santias para educacion) Papal
Reghitra civd da malmonio [cesantas para educacizn)| Fape!
Daclarackin eatrajulco de convivenci {cesantias para
i Paget
eduacion)
Certfizacidim cal Minkstero oo Educackin avalando s T
instituclén educatha (Cesantiag para sducscdn] apd
Cartifizado del banea dorde s= terigs la chligacicn b}
hipotecaria [cesantiaz para liberacian de gravimenes| Lo
Certificacion ce tradicdn y libertad {cosartias para PR
Foeracign de grawamenas] ape
Acto administrativo del retiro ded funcienaris Pagnl
| i Papal
Aweszligiin e iguidacion definitiva d= presmaciones secales
Crsmapicac ke afcial negands las c=santias parciales Papel
Comuricacidn oficial de autorzacidn para retro de cesantias | |
definitivas e las fondos prvados FE
Aesoluciin de recoroeimiento de las cesantiss = intereies P
i
aniiey ¥
Registro Urizo te Aeporte de Accdentes de Trabago Papal
‘nvestigacion de accidentes @ Incideries da trabaje Papel
Citacon parn 2= furados de votacion en elecciores por Pamal
wotacion papular R
Zalicitud de permlen remunarade por ha e sido jurads da o
widfasitn Apa
TH iz LIGUSDACION & FONDOS DE CESANTIAS z 1 X La seqe Lgudaciones a Fordes de Cesantas son los scportes de Iquidacidn ¢ page da
Cermunicacidn oficial remisaria gz s apartes a cesantlas al casantlas que realfra ta entidad A s fondot en lod gue 23 encusntran afiliades sun
fzado Papel fundicharios, Una vei cumpls s tiempo de retencdn de 2 afos en @l arebivo de gestion y 1
Relachin de s hindonsios sfilados | valor acredibad Papal =fio en el central, <8 pracedera a su ebminacien siguiendo el régmen establecido par el
s e e s i Tomdia d A ) archive de la Alcaldi, Acyerdo DT da 19% en sus articulos 75, 26y 27, en @) Decrets 2609 de
Hel A 06 Al Tardlo de cesanbial ando v ni 3= ige -
7 an | i el T
Nibeioiad i Ahatin Papal ZALE @nsud artule D, livaral 1] ¢ K, 15 liveral B ¢ of, Codipo Suitartive del Trshajo,
Certificacizn de pago de cesantias del fznda Naciorat del Pars]
ahaorrn e
Reciko de page de pesantas Papal
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SERJES, SUBLERIES ¥ TIPOS DOCLIMENTALES e 4 FROCECIMIENTO
DOeperduncis * Serin Subseria : CRRA Brchivo Archiva [ e L [
| Geption | centrt :
TH 1 NEIMINA 2 T8 8 |Lm serie Namire moni=see ks docurnentons gue registran la liguidackin oo salarios canceladon &
an1 Nosminas Personal Administrativa cada uno de Jos funcionarics, El tempo de retercién serd contado a partic gel 31 de diciermbre
N del pericds contabie al cuad corresponda, permanceard 7 aflos ea el archno de gestica y 78
afied ea ol aschiva central, se procecers & welscsionar uns muestra cusrtitativa del 20% =n
Resumen de Nomina funcisn del velamen de preduccitn por pericde de Hemps ceterminada tenerdo o0 cuenta
Retasicn da descuento de salud incluir #n las muestras los cambics en formas ¢ formatos oz o doecurentacion. Decrata 10497
Naing afcional [copis) de 137242
™ 42 MOWEDMDES DE MROMIMA 2 2 LA serie Noveesdes de Mdming son les fegistaos de los movimientos que modifican la
Wovedades de Irgreso [opia) Fapel liridacian del salario que cancela fa enticed & cada uno o= |os funclonarics. & tiempa de
3 .'. £ i rel=ncion sera contado a pactr del 21 de diceembre del perfoda contable al cuad corresponda,
. 5
Novedades de retiros | cznia ) AP permanecerd 2 afios en e archive de gestién y 73 afos an el srhive central, 18 procederd q
Novedades de.encasgos | copia ) Fapel selpccionar Lna Muestra cuantitativa Gl 10% en furcidn sl volumen de produccion par
Mewedades de prova tecrica | copia ) Papel pariesla fa tlemps detedminads feniends an cuents incluir &0 las muoestras los camblos &n
Nerwedaddss e licenciss | copia) Fapel toemas ¥ formales de 2 documentscdn. Decreto 2042 de 1978 art 2
Aagrizacion de desuenio Paps]
Relacion menswal de descuentos Papel
Rekalusiin de vesaciones Fapei
Incapacicades Certficados para disminucién da fa base dae Fapel
retercidn pn ks huent par cencepto de salad prepagads
™ a1 PETHCIONES, QUELAS, RECLAMDS, DENUNCIAS Y 4 s i P Eeﬁtlu:ln heckat por el piblco en general a la institucion, en donde
SUGERENCIAS [Derechos de peticidn _ el 4rmp e slercion el ciudedsno brinds Una respuesta carcrets v oporiuna a las PORS
Reguetimisnto Page! cumplisrdeo a cabaldad con los tdrminos establecdos por 4 norma, Usia ver atendida la
Defecho de peticidn Papel zalictud, camplida fa vigencla y pasacdos 2 afos en el archia de gesticn ¥ 3 afes =n = central,
Cormuricaciin Oficial remizaric ce la FORS 1 la deperdancia s procederd @ realizsr ure seleccién cusstitativa del 0% de los documertos sobre la
o Erticad competente Paped praducein anual con el fin de conzarvarlos: siguiendo los pardmetros establecidas por el
Comunicatd intarna s trastads & funcianaris designadn . archwo de b Alkcaldia, fcuerdo 07 de 1552 articulos 24, Decreta 10BD de 2015,
para resglver la PORS el
Covnunicasion Oficial de respussta ol pelicioraria Fapel
TH a5 PLANES 1 | La z=rie Sulerma de Geston de la Seguricac v 5alud en e Trabajo contere e! cronograma ¥ s
i Planes de Trabajo Anual del Sistema do Gestkin da actividades que lleva 2 cabo s entidad sobre seguridad, calidad, ambsrte y salud en E‘.’\ra.bu;u1
™ i Seguridad y Salud en al Trabajo - 5G - 55T z o L para o fencanarios g la entidail, Lna ver sctializado § curpls su tempa de retancion de 21
infarma ca actaidades da e cucién de  AAL Pape Ay en el archivo d= gesticn y 10 afios en el central, se proosderd a =u elimenacion Sgaisndd |
> 3 9 7 A el procedimiznito establecica per el archivo de la Alcalin. Acuerdo 07 de 1324 ap sz ar':'u:ull:u,=
T 3 mimgar 4 3
B e il Ll i 1%, 26 y 27, en el Decrota 2809 da 2017 e su artkuls 9, Graral 1]y h), 35 literal B) ¥ o), Godiga)
Raglutradi wabitnhel g lnvictfiddude s phia imiblgsr's] P— Sustanibva del Trabajo, Decresn 1295 de 1594, Ley 1562 de 2012, Decreto 1672 de 2035,
o b Resalucitn 6212 de 2019, 150 450401 |
Registro [olagrafico Fage!
Documenta de inspecciones Papel
Documents de compromisa wofcializacidn cel haizzgo Papmi
Hegistro (nco de reacrte de accdentes de tranajo Fage!
Extadiiticas d= salud viswal, suditied, ergondmica Papei
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ENTIDAD PRODUCTORA & ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNEZA OFICINA PRODUCTORA; SECRETARIA GENERAL - TALENTD HUMAND
o Eoninn ek et L el FEETENCIN. DISPOSPOICIN FINAL ; T i
LT SERIES, SUBSERIES ¥ TPOS DOCLUMENTALES. £ 4 ¥ - i FEOCEDIMIENTO
= Dripstedencia Sarie Subizaris : TR O EC | mi | F a :
™ an PROGRAMAS La subserie Frogramas |nstitusonal de Capacitacicn contiers la Informacdn de las auratagias,
™ 48,43 Prosramas Institstionales de Capatitacidn - PIC P 3 o W mitas, politcas, mecanismos eto., para la capacitackin ge los furginnes oy de la entidad con 2l
fn da mejlarar lac competencias laborales y W conocimientos en lon procesas y
Fragrama de Capacitacian Papel propedimisntad de ls artaad, Liss vet finalice b vigercia iy cumplan se tempo de reténcién de
; = A Paps=| L afics en el archive de geston vy 1 afios en &l archivo central, para los que & teadran en
Resolucmn eprobscadn el Progreme de Capacitscion [ropial cuenta bas térmings de prescripoian de la accidn penal determinadss por el articuls B de
Drsciitrentode renducckin Fapsl Ley 559 de 2000 y los enunciados en @l Tituk XV "Delites Cantos le Administcacdon Pialica”, en
3 . Pap=l lza e pueden incaimin Iy sfministracion, Por ello s= procederd 3 su conservacicn tozal y se
Comumicacicn oficial de dividgacidn del Flan de Capacitacdn reproducica mediants medio tecnoidgioo, atilizanda el pratocola establecida por ol archive de
Documento infarmanck a los farclonarios la partcigaciin en Papel la Alcaldin, Ley 594 ce 2000, en sus articulzs 26,48 y 49, Bl Acuerdo 37 da 1599 en sus artoulss
la capacitaciorsy 24,8353 y 0. Plan de Desarroliz de la Alczldla gque mencions ef procssa de Implementscdn,
Listado de azistencia a les programas de capaciacion Papel seguiminnng y evaluacidn du 143 Folitizas Pubiicas del Municioic.
Evaluscics te conceimienta de b tajacitackin Fapz|
Ewaliseldsn o satisfaccidn de L& capanitacidn Pape|
™ AH.51 Programas Sistema Integrado de Gestidn -MLS15GD 2 3 x [ La serie Programa Sistema Integrado de Gestign permite dirigr v eva'uar b umnm:mhl.:“d‘.nul-:
Programa Papal - instiucdn, fa Secretana General ez la gue realiza sudizefa y teguimisnts on La enlidad bajo ln
rormatividan sstablcda. Una veg finakce la vigenca y cimpan su temps de retencion de 2
Camunicaciones Dficlales Pupei afsrs an &l archivn de peifidn y 3 afos =n &| archivo central, para los gue se terdrdn en cuenta
lea kermings de. prescripcion de la acdon peral determinados por-el articuly 3 de la Lay 539
de 2000 v fos erarciades en el Tituko X "Celites Cantra la Administracian Pdblica®, #n los gus
pueden incartr la admiristraciéa, For sfio e procedend @ su conservecion total y e
ropiedicind aediants medin tecnsldgion, utiiiando el protocoi establecido por 2l archive de
la Alzakdia, Lay 599 de 2000 er sus articulss AG AT y 49, =] Acuesdo 37 de 1824 en sus articubas
144358y G0, #lan de Desarroliz de la Alcaldia gue mendora el procesa de implesmsntaciin,
segulmienta y evaluazion de las Falitcas Pubiicas del Munizipie
. r o -
C11 Corsersacin Tatal 3 3 e ——
e : [espacho de alcalde @ Frma
MT. Ml Tesrioiica g =
it Selertide 0T sE Secretaria Genaral © F =
3 Firrma
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ciudad f%

ENTIDAD PRODUCTORA ALCALDIA MUNICIFAL DE FUNZA QFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
oG : : RETENCIGN DISPOSICION PINAL o
SERIES, SLIBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ) A ! £ FROCEDIMENTD
“Dependendia Sarte Subserie i : FHAMATEL i Archiey el I R : :
SGE ] ACTAS La sutiserle Actas do Grupo Primaro mussta e scguimiseto de 135 fundianes ¥ actividad=s
5GE 7.50 Actas g Grups Erimario 2 P % % rezlizadaz por fa Ofclna de Cormunicaccnes, Una wer se derre el esoediente cumplida la
vigencia y pasados 7 afos en el archivo de gestion v 18 afcs an el aschivo central, 1o antesios
Acta Pap=l teniendo &n cuenla los terminas de presoopeldn de la accion penal determinades por el articuls
&3 de la Ley 539 de 2000 v los enuncladas en el Titulo XV “Deliten Contra la Admirdstracion
Piblica®, en los que pueden incurric la agministracidn. Por ello se procecerd a su conservacion
rolal Y a8 repicducied mediante redie Tecnoligics, uiiftande el protocsio establecido por el
archiwe de la Alcaldia. Ley 594 de 2000, en sus articulos 45 48 ¢ 45, ol Acuercia 07 de 1923 en
sus Erbigulos 14 4359 ¥ 60, Fran de Desarrofs de fa Alcslda que menciorz =l proceso de
implementacion, segalimeants y evaluacsn de las Politicas Publcas del Murisiaio,
SGE 5 ADMNISTRACION DE LA SEGURIDAD OE MEDIOS 3 5 " X La sere Admirsstracion de @ Seguricad de Medios Informatizos muestra. el reglstro de los
IMFORMATICDS backup reslizados & los sguian infarmaticos de la ertdad con el fin g= proteger & inlarmacion
Pranilla de registro de backup d= informasddn Pap=l gue contlenen, Lina ver actualirada la informacion o finalizada & vipgercia y campla su tiempo
O e PR o Fapel de retencion de 2 afcs e=n elarthivo de gedlion v 8 afos en el central, se procedera a su
conservaclén Total, e migrara constantemente a log sistemas actusles, 52 utilizard medio
Falitica de Saguridad de 14 Inlormacion Eapsl tecroldgico para su reprodusclan, siguiendo las paliticas establecidas por el archivo de la
Backup Fapel alcaldla, Ley 554 de 2000, en sus articulos 46,43 v 45, &l Avuerdo 07 de 1994 o 26 articulos
218,43 55 y &0, Ley 527 = 1993, Decreto E20 de 2001
SGE & AUDITORIAS La sumserie Auditorfa del Sisterna Integrado de Gestlon - SIG contiens todos kod documentos de
SGE E1 Auditoria del Sistema Integrado de Gestién — 5iG 2 2 x ¥ ura auditoria [comunicacones, informe prelimenar, avances y final, plan de mejoras) que realiza
Fian de Auditoria Papel la Secretaria General con el fin do avaldar los HTID{EW administratives da la E|1f_ll]6d 'IJTE wail
firalice la vigencia ¥ == cumgla su tiempo retencicn de 2 afio enel archivo de gestidn v & aflas en
Camunicaciones Oficiales Fape! el cehlral, de codiservard lotdhrente va Gue slguisre valores decundarios gor sed musastra del
Frogramacidn de la auditaria Fapel desarrci ke de los procesos interncos de la Alcaldia en las dferentes adminsstraciones. Loy 294 de
Paaeles = Trabajo Pagel 000, en s articolos 46,33 v 49, & Acuerdo 0T de 1004 en sus artzulos 24,43,52 ¢ 50,
Irfarmiz Prafliminar Fagpe!
Informe Final Fapel
Formata da Flan ce Mejoramients Fapel
L*el o 15 CYRCULARES La subsiers Croulares Intesnas eyvidencia el desarrollo de las actividades milsionales v
SGF 15,1 Clreudares nfarmativas 2 5 w adminimrataas de la entidad, Mo constitaye ¢l patrimonse histdrics de ta Entided y no gessrrpls
valares secuncarios. Una ves culminada la vigencia v pasados 2afos en el archivo de gestién y 3
DhecialaE fraped aAo en el archiws central. ¥ teniendo en cuenta que el Tempa rmdima disauests &n ls Ley 1474
dn 7011 para la prescripoida de la acclén dsciphrania gque s de § afas, se procederd a su
elimiracidn utllizando el protocolo establecice por el archivo de la Alczldia. Acuerdo OF de
1994 en sus articulos 25, 26y 27, an-el Decreto 1080 ¢e 2015,
SGE 19 COMCECUTIVD DE COMUNICACIONES DFICIALES La serie Congecutiva Comunicaciones Dliclaes won los documenios con un nlmero consecutiva
SGE 191 Comunicaciones Oficiales Enveiadas 3 2 " w radicads, v que L2 entidad wtiliza para sus cofmanicaciones extemas. Una ye: termine 13
= wig=ncia y e currala su tiernpo de retenclan de 2 afios en el archivo de gestion y B afos en ol
Comunicaciones Pap=l central, s¢ procedas a su eliminaciin sigaiendo ef régiman establecice par el archivo de la
Aicaldia. Acuerdo OF de 1594 2nosus arficulos 25, 268 v 27, en el Deoreto 2603 de 2012 en 54
articuba D, lieral 1]y 1), 16 Titerad b v <], Ley B0 de 1905, Ly 594 di 2002
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ENTIDAD PRODUCTORA ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
‘chniso T : e . RETENOIEN CHPOSICIN FINAL
: . SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES o et n s e FEOCRIA TR
Depenilengla Serie | Bubaerin : = sl gttty 1o ) DN R0 TS i
SGE 19 CORCECUTIVO DE COMUNICACIONLS DFICIALES 2 5 X Lin serie Cangecutiva Comunicaciones Oliciales 1on los documentas pon un nlmers consesutivo)
18.3 ConmsunbcacTomnes CHIcTales Wtermes v radicago, y que la entidad atiliza para sus comanicacones aetemas, Lina vel lesmine Ly
- vigeniia ¥ se cwrgla s tiemao de rebercidn de 2 afics en el archivo de geation y & adcs en el
Cormuicacianes Fapel central, se proceder2 a su eliminacion sigulendo el regimen establecids par el archive de L
Alcaldia. Acuerdo OT e 1594 an sus artculos 25, 24 ¢ 27, en el Deorsto 2802 de 2017 &nosy
articuic 3, literal f] v ki 16 literal &) y cf, Ley 30 de 15a%, Ley 554 de 2000,
SGE 3z IRFOAMES La subserie Informes a Entes de Cortrol se conservaran permanente, Toeda el qus fos informes
5GE 21 informe a £ntes de Control 2 3 % consalidan infarmecion encominads a f=soluer consultas internas o externas de la Afcadia scare
ur bema determinaco, Que son requendos por entidades comes la Contealesa o la Procuraduris
Comunicacian recibida solicitud d= irformacion Fape] B mpErricio de sus funclorss. Une vee culminads la vig=rsa y & & tempe de retencan de 10
Comunicacizn odiclal interma Papal afios, se consevara totalmente siguiendo pl procedimianio estipuiada en las arficulos 10, 24 ye
i Fapel capitulo Wil [Cormservacidn de Documentosy del Acuerde 042 de 1954 *Seglarmonio Genesal do
Comuaicarién oficial eriada respuesta de requerimignto Archives”, ol Acuerdo 043 de 2000, “For el cual se disarralle el articulo 56 del capitule 7
Inlarme e gestion Fap=l conssrvacion de documenios., del reglamentc general de archives sobro corservacion
Soncrtal Aneits ¥ 6% orres Papsl RrEYEACIVA, CONSEvAcion ¥ rEstauracion dociementa” pars (s postedior wtilizecidn de medios
tecroldgicos para su preservacisn come lo irdica ef articula 56 del Acuerda D87 de 2007,
EGE 3210 T miprme de Gestldn Interinstituckanal vk 3 X La subderie indorme de Gestién evidencia el desaroilo de laz actedades misionales. y
il Papel :drnll.'u.l".ranva-: de la entidad. Uaa wer termine la vigencca y patados 2 ados en el archive de
gestion ¥ 3 afos en el archivo central, e procederd a su eliminaciza utilizando ef pratocoic)
Comunicacionis Sficiales Papal establecida por el archiva de la Akaldf, lo anterior tealenda en coenta que @1%a subserie ss
conserva en su totalidad en la Oficina Asescea de Plareacion. Ley 1474 de 2011 para la
prescripoida de fa acchdn disgiplinaria que g3 e 5 afics, Acusrds 07 de 1954 &4 sus artoulos 15,
24y 27, =noel Decreto 1485 de 2015, Acuerdo &2 e 2015 en su Titulo |, Articulo 10, Ley 951 de
2005,
LGE EL] BAAMUALES La subseria Manuasd del Sisterna de Gestion de Cafidad refleja los rmapas v caracterizacion de
SGE 39.3 Wianisales det Sistema de Geststn de Caldad 2 3 < ¥ procesos, las pracacimientos y pollticas de cada unn dee vs subsistemas gel 5IG confed madas en
la ampresa. Una vez sctuabicados fos documentos y 3o curmpla su tiemao retencion de 2 afios en
Masizal Papel el archive de gestion y 8 ahos #n ol central, se proceders o su conservachin totsl oon e fin de
tener #l histZrico cde la gestidn Instituciorald, szoutilizardin medios temnologicos para su
rearoduceidn, gulendn ol procedimiento evlablecids poe ef archive d= la Alcaldia. Ley 554 de
2000, en sus articulos 46,43 y 45, el Acuerdn D7 de 1994 &n sus artlzilos 24,43,57 y ED, Dedrel
176 de 2010 NTOGP 1000 werzion 2009,
SGE P PETICIONES, QUEIAS, RECLAMDS, DENUNCIAS Y SUGERENCLAS 4 g % Exta 187l evidencia tay peticiorss hechas por el pislico =n gereral a b institueidn, en donds= =/
{{Derechos de peticién) drea de atencidn al cludadano brinda ura respuesta concreta y oporina @ las POAS
Ramustirianto Pap=l cumsliendo a cabalidad oon los bérminps estableciccs por la norma. Una wes aterdida la
Derechno de peticicn Papal galicitied, l:l;'l.'-ﬂlil'la Ia. wigentia ¥ pasaddos 2 abos en el archivo de gestiin ¥ & afos en el central,
Camunicacion Ofcial rermisoricde |a POfSa fa dependerca s e procedesd a realizar una woleccidn cuantiabwa ool :::H\E ge los deocumenios sabre la
Entidad compesents Papel produscion sraal con el fin de conserarioa sguendo los parimetros establecidos por el archae
Comunlcacicn interna de traslada al funclorano designado de 13 Alcaldia. Acunrda 07 de 169 artlouios 14, Decreta 1080 de 2015,
para resalver [ PORS Fape!
Comunicacicn Qficlal de respuesta al paticicnano Papel
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cooisn : i g RETERDICN DISPOSHION FINAL :
SOPORTE O jhysin s i
SERZES, SUBSERSES Y TIPOS DOCUMENTALES i FROCEDIMIENTD
Depmdonei Soria Subaed == i FORMATD [ Archive | Archiro f
a B i . b ; Y
s L g ifn Ceriral €T E 5 s : ‘. :
EGE a5 PLAMES Lo documentos gue conlorman Bosubseris Plan de Accidn Institucional  muestran. 1a
SGE 5.3 Planes de Accitn institucicnal 2 & ¥ informacien sobre los procesos v procedimientos, ef maneio de recursog fisicos v scontmicos,|
P ademids de contener informacion schre la planificanén y @ coordinacian de fos objelves
Fian e naslonales oo la Alcaldia com los respectives planes Municipales de! mofrenia. Ol analisiz hacho
Actas oz Reunidn Faped 3 estos docusmentan permitid defirer wn Siempa de retencidn de 10 afos, contados a parin de gy
|aforrines Fapel FCTUAlizaCicn § su potlerion dorendason 1otal Exle procedimiento se kara tenienco en cuenta)
Sopartes Papel as articufos 10, 24 y el capitulo VI |Conservacidn de Documentos) del Acuerds 042 da :.,99-‘.
"Reglasrmnle Genesal da Archives”, el Acuerdo 048 de 2000 "Por ! cual == desarrolla el artizilo
45 del capitula 7 <orservacicn de documentos, del reglamento general de archives sobee
corservacicn preventiva, tonservackin ¥ restauracion documental” para la posterior utilimmodn)
de medios tecnaldgicos para su praservacion comea 1o indica el articulo 56 del Acusida 022 de
1594
SGL ar PROCESDS ‘o subserie Proce:o Disociplinana estd corformada por fos documentos que revela el
SGE aTT Fracesos Disciplinarios 2 8 w |Arovedemients Judicial gue reaties ta entidad al momento de adelactar el proceso gisclplinario 5
— sus funcianarios bajo el ampara de la ley, & pamir de |3 finalizacidn de fa expedicdn del autn de
Cuzia Faped archivo ol resslucion y se cumpla su tempo de retencidn de 2 afios =n el archivo de gestion y &)
Pruebas anexas [eprional) Fapel afios en el certral, Se procederd a realizar una selecclon cualitativa del 10% de bos decumentas
Inferrme de hechas constitutivos de faltas discipfinarias Fapn! sobre la produccion anual con &l Fin de conserardics, siguendo ef procedimients estaslecido por
ficta de reparts Pagel =l archiva de-la Alcaldis. Acwerda D7 de 1994 aricuios 24, Dacreto 1080 de 2015
Pt ADEITUrA nwksTigacian Fapef
Cormarecacion ageriurs de= indagacion grelfirinar Faped
Ao de Irdagacidn prefmenar irmplicado Fapeld
Motlicacsn parsonal Pagel
Motficacidn edicin Faped
Auato de indagacdn prefmenaer avsriguacion pruebas
Faped
{opcionates)
fuato inbibitorio Fapel
Motdicacien auta Inhibicona Faped
Molifearita edicta suto inhibitors Fapel
Citacidn tesigs Faped
Comunicacidn decreto oficiess de prusbaz Fapel
Zalicifud de docurmentos Faped
At visite sdrvinistrativa Papel
Ratificacidn y ampllacion de la gueja Fapel
Citacitn guejos ratificasion y amalisdén Fapel
Testenanio Fapel
Autodecreta prishas d= indogacidn o investigacizn Fap=l
Versian e Fapel
Auto de anchive Fapel
Coinunicassbn guto arthlvo Implicade Paped
Comunicacidn auto archivo quejoss Fapel
Constancia de greciitonia Papel
Hecursa de apsladan del Suejoia Pap=|
Auto corcedienda recurso de apelacion Pape|
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Dependentia Serie - Subsetio - g : €T | E f MT} 3§
A kechazando recurso de apelacidn improcedente Paps]
Auto Rechazardo recurso de apelacidn extempordnes Aapel
Auto decfarando desierio recurso Papel
Carmunicacidn remdidn sapedients segunda instancis Papel
Comunicacion auts nigga recursn de apelachin Papsl
Comunicacion aula conceds apelacion Papel
Comunicacién implizado no apelante Mapsl
MNatificadidn pessonal 8 o apelants Papel
R=carso de gueja Papal
At gectarando desierio recurso de gusja Papsl
Auto declarardo grefucido el recursa gueja #apel
Auto recharanda el recurso guefs extemporines Fapel
Auto cenoediendo recurza de guea “apel
Comunicaclén tramite recursa ques Papal
Auln dedatands ly spelacion Pap=|
Comunicacion implicado segunta instanca #apsal
Comunicacidn puts segunda Irstandia gueisis Papsl
Comunicaclon apertura de investigacian parsonena R
Comunicacldn aparurs de fvestigacion procuradisia Papel
Comunicacitn apartura de vestigacion implicads Papdl
Citacion teatigo Selicitud de documrartas Papel
Fliegz de cargos Papel
At prorroga Lerming myvesligacitn Fapel
Comunicacion prorroga apertura de investigadan impleado Papsl
Comunicacion pliego de cargaos Papel
Auto declaratoria aus=ncia Fape|
Auta pombramients defensar Papel
Autd corriendo traslade para alegar da conclusicn Fapsl
Carnunicacien cansalionis juridke Tapel
Comunicacion gefersor oficio Papel
Eserinn de detcargus Papel
Auta decreta pruebas descargos #apel
Cormunicacion decreto gruebss sujeto procesa! Papul
ALt reega pruebas Fapel
Recurso de regosicion y en subsidio apelacion Papel
Auta rechazando recurso de repesicida Imprecedente Papel
AT resDhSErdn recurso reposician Fapel
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COMGD Ty 15 e . RETENCICN DISPOSICIGN FIRAL :
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES - At PROCEDIMIEN T
Decied g ia ENEET] ;, r 3 FORMAT Archive Archiva T 7 -~ = ~
enclencia o Setin b 3 3 g
: Gestign Laniral
Autn rechazando recurgn de reposicidn etemparinen Fapel
Aute declarande pratluide o racurso quejd Fapel
Auto abedéicass y cumplase Faped
Aulto variackdn pliege de carged Fapel
Escrito alegatos de corclusian Fapel
comunizatidn Uraslade aegates conclusidn Papel
Falla primera Instanca Fapel
Covmanicacion falla absolutorio quajoss Papel
Corrunicasan falla prorera instancs impficedo Papel
Motdicacion a otras sustss procnsales Fapel
Fal dha segunds instancia Pap=l
Comunicacsan fallo de segunda instarcia Fapel
COMTINICAEn MegisTo 120 personeris Fap=l
CoeTunicacian regisirn sancicn procuracuria Fapel
Cormnicadn &l nomirador pass la gjecuciton Papel
Comunicacsin otras autaridades Papel
2 . Fajiesl
Comunicacon 2 organismos de contral sodre fallo abeclutodis
dcto administratva gue ordera la sjecucion de la sarddn Papel
Solicitug ga Revocarofia Directa Fapel
fAuto que rechaza la revocatora directs Fap=l
Auto que inkadmite la revocatoria dirscta Suto de el
ELmUACEn AP
Auto de nulidad Fap=|
Ao de ramisan por competercla a ofro coeradar interno Fape|
Buto de remisian porcompstenca soder preferente Pape|
Ano de Incorporacdn Papel
Auto rernisidn por competenca Pape|
SGE 48 |FROGHAMAS 2 18 » w Esta gubierss & un dodsunenio de cardcler administralivo ya gue peu-lﬁllml el contral de los
manterimientos reallzades tendiznte 3 garartizar #l cuidade y baen marsjo de los recursas, )
ag 16 Programas de Mantenimientos de Equipas de Temnologia a8, progender por la gerdurabilidad de las bienes y equipoa de ura entidad. En loz casos que fs
entdad cusnie con pqulpas especiafeados, st programa pusde ser una fuente de Informacidn
Huia de vids del squipa Fagel de ternas cientificos e historicas que permitan conccer cudles eram las acclares preventivas que
Salicisud de sopome y rantenimiento Paoel desamalld la entidad con e2 tpo de eguipss. Una ver actualizsdo =l documento ¥ transcurricsd
2 afas en el axchive de gestdn v 18 afos en &l archivo central, se precede a corgendar lo
docusrantos Wlalmente, de acoerda can fo establecido en- los artioulos 10, 24 y =l cagitulo 'I'Ilr
[Conseraaciin de Doturmeniod] del Avosrds 042 de 1904 "Reglamento General de Archives®, e
Acuerdo D2g de 2002, "For ef cual o desarmlla el articulo 59 del capituls 7 consanacion de
docurenioi-, d2l reglamento general de archivos sobre conservacion preventiva, conssryackin
y restauracidn docurmental® para la posterior atilizacisn d= medios tecraldgleos para s
presaryacion coma o indica el artoulo 55 def Acunrdn 042 de 2003,
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- - SERIES, SUBSERIES ¥ TIFDS DOCUMENTALES e : ! PROCEDIMIENTO
Deperdencia bt Subserie : i A *"“: '2:':": = B o I :
EGE 51 RESOLUCONES La Serie documental se consarvard totalmente, toda ves que bod documsnics poseen valores
5GE 511 Resolucianes Adminstrativas 2 18 % « secundarion yo paca la Irvestigacion ¥ son testimonio de las decisicnes tormadas por el
: o Despacho del Alcalde en cumplimiento de sus funciones y el desassallo de f& mision de ha
Rescducitn e Alcaldia Municipal, & través de [a generacion de politcas pdblizas y para el mejaramierio de las
cordicinnes socln eocnomicas de la comunidbd, Una ver termins la wgencia y pasados 2 afios en
=l archivo de gestion ¥ 12 afos en ef achive central, se procederd & sy conservacion total por
ser fuente para la historia 2 la administracidn pubScs, pues evidercian las decisiones tomadas
nor las entidades dentro de las cayurturas soclabes, politicas, scondmicas y guternanantales,
Eite procedimiento s= hard t=rierdo ap ceenta los artculos 20, 24 y el capitula vl
{Conservacian de Documentss) ool Acuerdo 042 de 1999 “Reglarmenta General de Archivos™, el
Acuerdo $EE de 2000 "Por ef cual se desarrolls el articuls 55 del capiti’s T corsesvacion de
documentos-, del reglarmento peneral dearchias sobre consendaidn preventivg, oty ack
§ restauracion documental” para la posterior otdizacidn de medios tecnplogions para su
prezenvacidn como loindicas el aroue 56 del Acuerdo D42 de 1994,
CT- Conservackan Tatal R ; [i]
iy : espacho de Alcalde:
F: Elrminaciin = P
MIT: Midi Tecneldgion £ o
H AR L e Secretaria Gensral: | !Eﬂ‘—"'ﬁ
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EOMEO

Dopandencia Serie

Subsarie

SERIES; SUDSERIES ¥ TIPS DOCUMENTALES

SOPORTE O

RETENCION

 DISPOSICION FINAL

T

M

5

PROCEDIMIENTO

GDo 2

ACTAS

GO

.21

Actas Comité Intarno de Archive

Comunacacidn oficizl oitando al coming
Acta ce comite

Repisirn de asistencia

Paped
Papel
Papel

La pubserie Actas del Comite interno de Archivo muestra las decsiones tomadas ¥ aprobadas
pav el comité con el fin de desareollar las politicas de gestisn documental en la Alcaldia, Una ez
fenalice In administracidn ¥ curmpla su tiempo de retencidn die 4 afios en el archivo de gestidn g ©
afos en el archive central, para los gue se tendran e cuenta s términos de prescripeion de i
accidn penal determinados por e artiosdo B3 de la Ley 599 de 2000 v los eaundiados en el Titulo
Ay "Delitos Contra la Administracion POblica®, &n los que pueden incwrric la administracidn, Por
eiin se procedeni a suconservacion total yoso reproducied mediante medio tecnoligicn,
vtilizando &l protocolo establecido por el archive de la Alcaldia. Ley 594 de 2000, on sus
artioules 2045 y 49, el Acvecdn OF de 1989 en s amiculos 20,0350 ¢ 60, Ley 23 de 1991,
articulo 65 B, Ley 5% de 2000, Reselucion N7 0445 do 2013 "Por medio de |3 Cual se Crea el
Comitd de Archivo de la Alcaldia Municipal de Funza®, Dacreto DBO de 2019 “Por inedio del cual
<o prean las mesas de trabajo sdacritds al Tomité Institucional de Gestidn y Desempefio creado
por el Decroto 029 del 4 de Mayo dal 2008 y se modifican algunas de sus dispesiciones”, Decrato)
034 de 2005 "Por medio del coal 4o crea el Consejo Municipal de Archives onoal Municipio def
Furza y e dictan otras disposiclones”

GDO

149

Actas de Eiminacidn de Documentos

ALl

Imeentario documantas a efminar

Prapel

Papel

Conjunto de documentos en los cuales s¢ evidencia ol process deoliminactdn documental,
resultado de |a aplicackén de las disposiciones finales registradas para sedies y sulmeries en)
Tablas de Retencion Documental y Tablas de valoracién decumental. Una ver finglizada la)
vigancla y cemplida los tlermpos de retencidn estimados para la subserie, o8 espedientes
resultantes de gita seran conservados tetalmente y 52 reproducird medianta medio wcnul{fuﬂj;_g_,
vilizando el protocolo estableclde por el archivo de la Akcaldia. Ley 533 de 2000, en sus
articuls 46,48 y 48, ol Acuerdn 07 de 1394 en sus articulos 24,43,59 ¢ B0, Plan da Desarmodlo de
la plcaldia que menchna el proceso de implementacidn, seguimbents y evaluacion de las
Faoliticas Publicas dof Municipico,

GDo

2.50

Actas de Grupo Primario

Acta

Fapel

L subserie Actaz de Grupo Primario muestra el seguimiento de Jas funcignes y actividades
realizadas por la Oficing de Comunicaciones. Una wer se clerre el expedients cumplids 14
vigencia y pazados T ados en el archivo de gestidn v 18 aflos en el archivo central, ko anterior
Lenignda g cuenta los terminos de prescripoldn de la actidn penal determinados por el articulo)
B3 dela Ley 55% de 2000 y kos enunclados en el Titulo X "Defitos Cantra |2 Adminastracion)
Pidbca”, en los gue pueden incurrir |la administracidn. Por olla se procederd a sU Coneervacion
total y e reproducd mediante medio teenolbgico, utifcando &l protecolo establecido par el
archivo de la Alcaldia, Ley 594 de 2000, en sus articulos 26,48 y 45, el Acuerdo 07 de 1954 en
s articudos 24,4353 y 60, Plan de Desarrcllo de la Alcaldia que menciona e proceso def
Implementacidn, seguimiento y evaluacidn de las Politicas Publicas dal Municipla.
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frthive

FORMATO
: st

Archive
Lentral -

o | e | wmr] s

PROCECINIENTCY

Gpo

32

INFORMES

GoO

EF I L]

Informes de Gostion Institucianal 2

Infarine Papel

Cominscaclones Oficiales Paprd

La subserie Informe de Gestion evidencia el desarrofio da las actividades misionales
administrativas da la entidad. Una ver terminge |3 vigencia y pasados 2 afias en el archivo de
gestidn y 3 afas en el archive central, e peocederi 2 su eliminacidn utilizando al protocels
establecido por 2l archivo da 13 Alcaldia, lo anteries tepiendn en cusnta gue esta subseria se
conserva en su totalidad oo la Clicina Asesara de Planeackon, Ley 1474 da 2011 para la
prescripoidn de la accsbn disciplinarta gue es d2 5 afos, Acuerda D7 de 193 enosos articubos 25,
26y 27, enel Decreto 1485 de 2005, Acuerdo 0 de 2015 en su Titelo 1, Artioéfo 10, Ley 951 de
2005,

Goo

i3

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

GDO

Bancos Termineligioos de Series ¥ Subseries Documentales 2

Pagal

Banto Ferminoldgico de Sevies y Sulkeries Docurnentales Eea
Ao

Instrumento archwdistico en el ceal se reglstra la defincidn da las series y subseries
documantales gue praduce una entidad en cumplimientn de sus funcinnes. Una vez 5o readice ||
actualracian def Instrumento y transcurran 2 afios en el srchivo de gastién y 8 en el archive
cenlral, 32 plncedm& & su corservacion total, de acuerdo con ks establecds on of Decreto 1080
de 2015 el Ministeno de Cultura, en su Capltulo 1, Articulo 28,215, De los Archivos Generales
Territoriales y e Capitclo [¥, Articuls 2 B.2.9.1 Translerencias secundarias, Ademds, la Lay 594
de 2000, articulo 19, pardgrafe & "Los documantos origingles que posean valores histbricos no
pndr&h ser destruidos, aun cusndo hayan sido reproducidos y."n almacenados mediante|
rualguier madio”,

GoO

332

Cuadros de Clasificacidn Documental - CCD 7

Papal
Cuadra de Clasificacian Documental Farel

Este instrumento archivistico reflejan la jerarguizacidn dada a fa dacamentadion que produce
una entidad, o medio de seccidnes, subteccianes, series ¥ subiseries, Ling ver se realica (3l
actualizacidn del Instremento y transcurran 2 afgs en el grchivo de gestidn y 8 en el archivo
cenlral, se plnn-.der.i & 5u Corservacion total, de acuerdo con o establecids en el Decreto 1050
de 2015 cef Ministerio de Cultura, an su Capltulo 1, Articulo 2.8 2.1.5. Da los Archivos Generales
Territariales v el fdpl'tl.rln 1%, furticule 2.8.7.9.1 Tranylerencias secundarias. Ademis, [a Lay Lan
de 20K, articulo 15, pardgrafe 2. "Los documentas originales que posean valpres histdricos no
podran ser destruidos, aun cuands hayan sido reproducidos /o almacenados mediante
cualguier medio”.

GDO

3i3

Inwentarios Decumeantales de Archive Central 2

|nwentano Pape!

Inatrumento archivistico de contral ¥ recuperacian gue deszribe dr manera gaacta y precisa las
serles o asuntos de los docurmentos que s& encusntran en el Archive Central. Una vz se realice
la actualizacitn del instrumento y transcurran 2 afias en ¢l archivo da gestidny 3 en ol archiva)
caitral, 8 procederd @ su conservacion total, de scuerdo con b establecids an el Decreto 1080
de 2015 del Mintsteno de Cultura, @n su Capitulo 1, Articulo 2.8.2.1.5. D2 los Archens Generales
Tesritaciabes v el Capitulo X, Articule 2.8.2.9.1 Transferencias securdarias, Ademas, la Lay 554
de 2000, articulo 19, pardgrafe 2. "Los documentos arigingles que posean valpres histdricos no
podran ser destruidos, aun cuande havan sida reproducidos yo almacenados mediante
cualguier nedia”,
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SERFES, SUDSERIES ¥ THOS COCUMINTALLS g g iz il FROCEDIMIENTO
e i A : : A= BT ; FORMATD. ™ archive | Archive : :
pendencla serle : T E|lMT] 5
GOo 334 Tablas de Control de Acceso i 3 X x Listado de series v subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones do accoso y

restriccidn, Una ves 52 realice |3 actualizaciin del instrumento y transcurran 2 afos en el aschive
da geitidn y 3 en el archive central, so procederd a su conservacsin tetal, de scuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Minstesio de Cultura, en su Capliule 8, Artlculo
28215 De loi Aschives Geoerales Terntoriales ¢ 8l Capitulo 18, Asticula 2.8.2.9.1
Transferenclas secundarizs. Ademds, la Ley 584 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, "los
dacumentas ariginales gue porean valores histdocos no podrdn ser destruidos, aun cuanda
hayan sido regroducides y/'o almacenados mediants cualquier maedio®

Papel, pacel
Talila de Contral de Accesa IR EARE

GOD 135 Tablas de Retencion Documental -TRD Z 8 A by Agrupacion doremaental en fa que se corgerdan los docurmentos mediante los cuales se registra
Arto administrative de aprobarcidn. de las THD Papel La fE-:EtIGfBFiLII'I. actualizacida y 'ute'.rniw de :nnualif:!u:idn dr las Tahklas de Aetencidn Documartal
der una entidad, Ura voz 5o realice la ectualzackén ded instrurmento y transcurran 3 afios on el
Cormunicaciones cficales — selicitud do comvalidacion Papal archivo de Besleln ¢ 8 &n &l archivo central, e pracedera @ su conseraacon otal, de acuerdo
Concsptas Téenioms [ cen o establecido en el Oecrato 1080 de 2015 del Ministerie de Cultura, en su Capitula |,
Articudo 28 215, De los Archives Generales Territorales ¥ el Caplulo 16, Articulo 2.8.2.9.1)
Actas de mesa de trabajo Fapel Y } i BeeE W
Transtorencias secundarias. Ademds, la Ley 534 de 2000, acticuls 19, parigrafo 2. "Los
Artas do Pre comité Evaluader da documentos Papel documentas onginales que possan valores historicos no podran ser destruidos, aun cuando
Acte Comité Evaluador de dacementas Paprl hayan sido regroducidos y'o almacenados mediante cualguier media®,
Certificado convalidacidn de TRD Papel
Matodaolegia de implementacion Papel
Registro de pubicacon Papel
Certficadn de Inscripcian en el Reglstro Onico da Serles bl
Docurmelabes 5
Goo A4 PETICIONES, QUERAS, RECLAMOS, DENUNCIAS ¥ SUGERENCIAS = 5 ¥ Esta serie evidencla las peticionas hechas por el pablico ea general a la institucion, en donde el
qﬂzmchm de_Eeti:idn] ared de atencion al ciudadana brinda una respuasta Concrata ¥ oporiuna a las FORS
Requerimirnto Papel cumpliendo a cabalidad con los téeminos establecides por la norma. Una ver atendida 13|
Derecho de petician Papel solicitud, cumplida la vigencia y pasados 2 afios encel archivo de gestidn y 8 afos en el central, se|

procedard a realizar ung seleccidn cuantitativa del 10% de Ins documentos sobre la produccids)
Papel anwal ¢on el fin de conservarlos sigwiendo fos pardmetros establecidos por el archive de 13|
Alcaldia. Acuerda 07 de 1999 articulas 24, Decreta 1080 de 3015,

Comunicecidn Dficial remésario de la PORS a la
dependencia o Entidad compelente

Camunicacién interna da traslado al funcionaria designada kAl
para resoheer la POAS il

Connunicacion Oficial de respuesta al peticicorars Papel
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Gosticn

frchivo:

s IR L I

GDo 45

FLANES

Instrumento archwistico que plasma la planaacidn de i funcida archivistica, en articulacian con

GDD 5,20

Plangs [natitucionales de Archivos — PINAR 2 3 x X

fon planes y proyectos estratégicos de lay entidades, Una ver se realice 1 actualizacidn del

Plan Papel

instrumenta ¥ transcurran 2 afios on el archivo de gestidn y 3 en gl archive central, se procedera
45U certservacion tethl de scurrdo con lo establecida en @ Decreto 1080 de 2015 del Menstario
da Cultura, e su Capitula |, Artiodo 28215, De los Archivos Generales Territoriales y el
Capitulo 1%, Articulo 8.2.9.1 Transberentias secundanias, Adermas, 1 Loy 594 de 2000, articulo
19, pardgrafo 2. “los documentos orginales gque posean valodes histOricos no podrin sen
deatriidos, aun cuando hayan sido reproducidas yfo almacenados mediante cualquiar media®

GOO 43

FROGRAMAS

GooD 4E.13

Programas de Gestlon Dacumental - PGD 3

d
td
=

Brograma Fapel

Instrurnenta archivistico gue permite establecer los companenies de la Gestidn Documental,
gesde la planeacion, producciding, gestidn, trdmite, organizacion, transferencias y disposicion
fimal de Fos docurmnentos, o partie de la valoracida y/o. Optimiza la trazabildad de s informacion
producida en las diferentas etapas del ciclo vital del documento independientemente del medio
de registro y almacenamiento, atendiendo I nocesidad de mejora continua del procesa de
gesthdn  decumental;  plantea  actividades  para ejecutar en o Mtapas  de  creadon,
mantenimicnto, difusicn vy administraci$n de documentos. Una ver atendida la solicitud,
cumplida la vigencia y pasados 2 aifos en el archiva de gestion ¢ B afios en el central, e
procadera o raalizar wna seleccidn cuantitativa del 10 de los documentos sclbee la produaccidn
anual can el in de concervarlos diguiendo los pardmetoos edabilecidos por el archiva da ks
Alcaldia. Acuerdo 07 de 1994 articulas 24, Decreto 1080 de 2015,

CT: Codiidrvacksa Tatal - -
£ Elimiracidn i

M Media Teenoldgice

5: Seleccion

Despacho de Alcalde:

Secretaria Genesal;

Firimm;
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CODMGED

Dapandoncia “Sarla

Subserin

SERIES, SUBSFREES ¥ TIVCS DOCUMENTALES

SOPCATE O
FORLMATD

DISPOSICION FINAL

Archive
Gestidin’

Afchivg
Contral

or | £ |

{

PROCEDIMIENTD

ALM i

ACTAS

AL

Actas de Comité de Bajas de Elementos

ALla

Faped

Una wee la Subserle cumpla los tlempos de retencidn contados a partir del clerre del expedientn
o tramite que le dio inicio, 4e deben translerir al Archive Histirico para su canservacion 1otal, el
tiampo de retencion serd contado a partic de la culminacidn de la vigencia y se tendra én Cusnta
lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Minisero de Cullura, en se Capituds |, Articelo
28215 De los archivos Generales Teortorales y el Capitulo 18, Articulo 28257
Transferencias secundarias. Ademds, 13 Ley 594 do 2000, artlcula 3%, paragrafo 2. “Los|
docurnentas afiginales gue posean valores historioos no podran ser destruigos aun cuando
hayan sido reproducidas yfo almacerados mediante cualguier media®, Besolucian Y87 de 2017
"Por la cual s deroga ka resoluckdn 375 de 2003 por medio da la cwal s Sictan normas para dar
de baja bos elementos de uso del Municipio de Funza®

ALM

.50

#Actas de Grupo Primario

Acta

Papi

i3 subserie Actas de Gropo Primano muesta el seguimients de los funciones y actividades|
realizadas por la Oficing de Comunicaciones, Una ver se cierre el expediente cumplida 1a
wigoncia y pasatdos ! aftos en el archivo de gostidn v 18 afios en gl archive central, o anterior
teniendo en cuenta los trmines da prescripoion de la accidn penal determinados por el articulo
B3 de la Ley 59% de 2000 v kos eénunciados en of Titulo XV " Delitos Contra Ba Administracion
fublica”, en kas que peeden Incurrie la administracidn. Par ello se procederd a se conseryacidn
wotal ¥ se repfoducird mediznte medio tecnoldgioo, utilizando el protocole establecido por el
archivo de la alcaldiz. Ley 554 de 2000, en sus articulos 4648 ¢ 49, el Acuerdo 07 de 1924 2n
sus articulos 24,4359 y 60, Flan de Desarrollo de la Alcaddia gue menclona el proceso de
mnplementatidn, seguimienio y evaluacidn de las Politicas Publicas del Municipio.

ALM 4

ADRINISTRACICN BIENES MUEBLES E INMLUEBLES

Administracidn de Inmuebies
Actas de Keunidn
Comunicaciones oficialss
Escrifuras

Imventarios

Pagel
Fapel
Paped
Fapel
Faprd

L3 serle Administracken Blenes Mucbles 2 inmusbles evidench gestion dal Grupo dal Almacén
e esbnta & Fa administracion de las herramientas de rabajo, instalaciones de lag oficinag da la
antidad y edificaciones que san propiedad de ba Alcaldia, Una wer se cieree ol expediente o o
rramibe que le dioinicio ¥ pasadaos 2 alos en el archivo de gestidn ¥ B alos en el cantral, serin
de conservacion total. Siguiendo & procedimiento estipulado en los articulos 10, 24 y el capitulo
Wil [Conservachin de Bocurmentos) dal Acuerdo 042 de 1993 "Aeglamento General de Archivos”,
&l Aeyerda DAE de 2000, "Por el cual 3o desarrolla el articulo 59 del capitabke 7 -conseivacion de
decumentos-, ded reglimento general de archivos sobre consarmcidn gresentiva, conseraacion
v rastauracidn documental” para la posteror wbilcacion da medios tecnoldgcos para so
preservacion camo lo indica ef articulo 56 del Aewesdo DAZ de 2002,

Fagina 1do 5
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ALM

18

COMPROBANTES DE ALMALCEN

ALK

1.1

Comprobantes de Raja da Blenes

Comprobantes

Pap=l

Esla agru:l.::lfln documental mediante la cural e redlefa el proceso de retirar definibivamente un
blan, tanto fisicamente, como de los registres contables o inveniaros gue forman parme del
patrimonio de la entidad. Estos documentos e aliminardn debido a gue la informacian
contenichs #n sios e conwolida en 1o informes contabilies e inventarios de almacén por cada
wigentla fiscal, gue estin obligadns a preseatar las eptidades plblicas, segén la resolucidn 001
da Z00L, Luegn de cumplirse su tiempo de retencidn de T ailos en el aichive de gestidn y 8 aiod
en el archiva central, se procederd a realizar la eliminacion teniends en cuenta o astipulado en
el articulo 3 defa fey 559 de 2000 *For medio de la cual se data la Ley Ganeral da Archivos y se
dictan otras diposicionas®, el Plan de Contabifidad Fablica, numesal §.2.4.

ALM

Compiobantes de Ingreso de Bienas

Camprobantes

Fapol

tl comprobante de egreso acredita la salida material y real de un bier o elemento del almactn,
de tal formmg gue Se cuenta con un Soporte para legalitar los registios s almacén y electuar los
asentes de conbebilidad, Estos documeniod se eliminarin debido a que la informacan
contenida en ellos se consolida en los Informes contables e invenlarios de almacén por cada
wigentia [seal, que estdn obligadds a presentar las entidades pablicas, segun la Resolucian 001
de 2001, Lergo de cumplicse su tiempo de retenciin de 2 afios en el archive de gestidn v & afos
an el archivo central, se procaderd a realizar la elminacidn teniendo en cuenta lo astipulado en
el articulo 3 de fa ley 504 de 2000 *Por medse de b cual e Gt e Ley General de drchivos y se
dectan otras disposiciones”, ¢l Plan de Contahbilidad Pablica, numeral §.2.4,

ALM

B3

Comprobantes de Aeintegro de Bienes

Camprobantes

Papel

Docurnento oficial gue acredite e reingreso de un bier o elemento al almacén de la entidad,
constitiyéndnse asi on el soporte para Iegalizar Ios registeos an inventars v efectuar los aslentos
da contabilidad. Estos documentos e eliminardn detido a guee la informacida contenda n ellog
s consolida en fos inbormes contables @ inventariod de almacén pod cada vigencia fiscal, que
estin obligados a presentar las entedades giblicas, segun la resoliecion B0 de 2001, Luego de
cumplirse su tampo de retencidn g2 2 ahos en el archivo de pestidn y B afos en el archivo
cintral, e procederd a realizar la eliminacidn teniendo en cuenta lp estigulado en el articulo 3
da g ley 594 de 2000 "Por medie de la cual se dicta la Ley General de Archivas v se dictan otras
dipasiciones”, el Plan de Contabilidad Publica, numeral B.2.4.

AL

124

Comprobantes dr Salida de Bienes

Tomprobaniss

Papel

El comprotante de salida acredita la saida material y real de un bien o elemento def almacen,
dre tal forma que se cuenta oon un soparte para legalizar ks registros en almacén y efectear las,
aslentos de contabilidad. Estos. documentos se esminardn debide a gue Ia informarcidn
contenida en ellos se consaiida en los informes contables g inventarios de almacén por cada
vipencia fiscal, gue estdn obligados a presentas las entidades pablicas, scgon la resciuckan 001
di 2001, Luego de cumplirse sw tiempo dis retencidn de 2 ahos en el archivo de gestion y £ afios
en e-archivo central, se procederd a realizar la eliminacien teniendo on cuenta lo estipulado en
of articulo 3 de la ley 594 de 2000 "Par medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y 58
dictan otras dispesiciones”, of Plan de Contabilidad Pablica, numeral 5.2.4.
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ALM 25 CUENTAS MEMSLUALES DE ALMALEN 1 ES X La subserie Cuenta Mensoal de Almacén es ol registro de los ingresos ¥ egresos del almacén gue
Informe consolidad de bienes de consumo, devalutivos y llewa & cabo el Area de Almacén para fa elaborackdn da los asientos contabies de la cuenta con
saldos contables de inventarios Papel s respeclivos Sopories. ESla Sedie no contiens valores para lainvestigacion, debado que por sus
constantes mowimientos no reflejan algin tipo da informacidn conselidada y esta infarmacion se|
puede recuperar dentro de los informes @nuales del almacén; por o coal una ver gue |3
dotumentacion heye perdido sus valores se procedesd o realizar su eliminacidn, Lo anterias una)
ver s culmine la vigencin y transcurran ko 2 afins en el archivo de gesthdn y 3 afios en el archivo)
central, &l proceso de aliminacidn se levard a cabo con el difigentianda la respectiva acta de
eliminacion documental previa autorizacidn del caomisé interno de arclivo, Acuerda OF de 1994
en sus articulos 25, 26 y 27, en of Decreno 1080 de 2015,
ALM 8 HISTORIALES DE VEHICLILOS 2 B ] La serie Historia del Yehicaks es el reghstro gug lleva a cabo o Area de almacén frente 3 la
administracidn ¥ mantenimiento de los yehiculos con el fin de mantener en la i
Hopa de vida del vehiculo Bapn! e ¥ mi ¥ ! ul ; i Ple s. r|:||:-:||.'fre:.
ol z . . condiciones & pargue automotor. Una ver te cierre ol ecpedients o oef trdmite gee le dio inicio y)
Sodicitud y avignacidn de servicias de mantenimiento &
catig AR fFrapel pasados 2 afos en ol archiva de gestan y 3 afios en el central, 5o hard una selecciin cualitativa
g Intringeca ded 10% toda ver que pueden ser wia fuente de informachdn en temas histdrkoms ¥
Dizgnostice de la Falla del yehioubos Faped rientificos que peimitan conoces cwiles gran las acciones de la entidad en la administracion de)
Batricula Papel um pargue aptomotor gee requind una atencion onico-mecdnica especialeada. Acuerdo 07 de
Recibo deimpuestos Papel 1994 en sws articulos 25, 26 ¢ 27, @n el Dacrato 10EBD de 2015,
Factura de venta Papel
Orden da trabaje para mantenimiento del vehiculo Fapel
informa de actividades desarrelladas al vehiculo Fapel
Recibo 2 satisfaccion del trabajo reativado 3l vehiculo Fapel
Certficacion de pago del servica prestado Fapel
Soliciud de suminlstro de gasolina Fapel
Crogquis del scoidente de trinsito Fapel
Copia dela Tarjeta de propiedad Papel
Copka de la Poliza ce segurm Fapel
Copia de la beenria de condunsian Fapel
Copiadela cddula da cludadania (Conductar) Papel
Comunicackanes oficiales Fapel
Recilia pago reteluente y derechos Papal
Certificacidn nackanalizacidn vehicula Papel
Certificacion importacisn Fapal
Inventaris de antreaa Pagel
Certificado de garantia Pagel

Pdgina 3 e §
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ENTIDAD PRODUCTORA @ ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNLZA OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GEMERAL - ALMACEN
CODIGD itaall RETENCION PISFOSICION FNAL :
SERRCE, SURSERILS ¥ TIPOS DOCUMINTALES i ' g " FROCEDIMIENTD
A ! w5 4 4 o } FORMATD “chilen Archive ok
Dependencia Sorie | Subserio ke ) el T E | MT L7
_Gestibn | Central
ALM EF) INFORMES La subserie informe de Gestion edidencin el desarrolla de las actividades misionales )
ALM 3210 Infarmes de Gestitn Institucianal 7 3 ¥ agministrativas de L entidad. Una ver tesmine L vigencia y pasades 2 afos on ¢l archivo de
gestidn v 3 afios en ol archivo central, se procedecd a s efiminacion utilizando el protocolo
Informe Panel witabilecido por el archive da la Alcaldia; lo antarker teniento en cuenta Que estz subserie 5=
Comunicaciones Oficiales Fapel conserva en sy totalidad en la Oficing Asesora de Planeacidn, Ley 1474 de 2011 para ba
prescripoidn de la aocidn disciplinaria que o5 de 5 afios, Acuerdo 07 de 1553 er ses atticulos 15,
TGy 27, e el Decretn 1485 da 2015, Acuerdo 04 de 2019 en su Tigala |, Articulo 10, Ley 951 de
2005
AL 33 INVEMNTARIOS La subserie tnveatars General da Bienes es el ragistro qua realiza el Area de Almacén an la)
ALM 341 Inventarios de Blones Generalos : g « werilicacion fisica y contes de los bisnes gue posee la entidad. Una vee finalice |& vigentia v se
cumpla su tiempa de retencion de 2 afios en el archivo de gestida y 8 afos en el central, se
Cronograma de ejecocidn del invertano Msice de bienes Pajpel procederd @ relitar una seleccidn coalitativa del 5% de los documantos sobre Ta producclan
P anual con el fin de conservarlos siguiendo las politicas esablecidas pas gl archivo de la Alcaldiz,
Papal Acuerdo 0F de 1994 articulos 24, Decroto #6065 de 2012 en su articulo &, literal 1)
Inwentaria
Inwentaria individual de bienes devalutivos en servitio Papel
Raporte de inventano de los benes devalutivos actubles Fapel
Inlorine de conten Mo en dmacén o bodegs Papel
infarme final de sobrantes y faltantes Papel
tnforme final de la toma fisica de los inveatarios en bodega Papel
i Henas devolulives en Servicio
Acto administratien de taja o alta de benes motvadae en la Papel
imia
ALM 3.2 Inventaros de Bienes Individuates 2 B X La subserie Invertario de Bienes Indrviduaies es el registro que reafiza el Area de Almacen en la
bt inderidial de. breres dewsiotias Papel verificacian fisica ¢ conteo de los bignes que ce entregan a los funciorarics para ol desarrolio dey
) sun funciones.  Estos docurmentos se eliminardn detidoe a gue la information en ellos e
SERSHSREISA SN Papel consatia en kos informes da final de afio de contabilidad, en los asientor do libros contables
en oy inventarios anuales de bisnes que estin obfigados a prasentar las enthdades piblicas,
segin la resolugidn G071 de 2001, Una ver Ainafice o vigencia y se cumgla se lempo de retencicn
di 2 afios en @ archive de pestidn y B afos en el central, se procederd a realizar la eliminacian
que 52 hard teniendo en cuenta el articulo 3 de la Ley 534 de 2000 "Por medio de la cual se-dicks)
la Loy Gereral de Archivos y se dictan otras disposcionas”, ef Flan de Contabilidad Pablica,
numeral 9.2.4
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ENTIDAD PRODUCTORA : ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA OFICING PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - ALMAC EN
el e s - i RETENCION DISPOSICIEIN FINAL 2 ]
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES - 2 ai PROCEDIMIENTD
- FORMATD Archien Archivo = . v
Dependencia Serie Subzerie o E T 5
= Gostitn Ceniral :
ALM an PETICICNES, QUEINS, RECLAMDS, DEMUNCIAS Y SUGERENCIAS i p ¥ Esta serie evidencia las peticiones hechas por el pdblico en general a la institucidn, en donde e
[Derechos de petician| : &rea de atenclén al cledadano brinda una respuesta concrets y opoftuna a las PORS
Reguersmionts Faprl cumpliendn & cabalidad con ks términos establecidos por 1a norma, Una wer atendida la)
Desacha de peticidn Paped solicitad, cumplida la vigencia y pasados 2 aflos en el archive de gestidn v B aftos en el central, se
T E pracederd a realizar una seleccsdn cuantitativa del 10% de ks documentos wobie la peoduccion
Comunicstidn DRoal remisoria de la PORS a 14 ? ¥
: = Faprd anual can el fin de conservarlos sigukendo los parametres estabiecidas por el archivo de la
dependencia o Entidad compretenta '
T : Alcaldia. Acuardo 07 de 1994 articulos 24, Decreto 1030 de 2015,
Comunicaciin interna de traslada al funcionario designade s
A
para resolver o POGRES P
Comunication Dhicial de reiauesta o pelionaris Papel
AL .14 PLARNES La salderie Plan Anual de Compras esth compuesta por todos los documentos que se generan
ALM 45,1 Planes Anuales de Compras ] 3 ¥ en el procedimiento de Plancation y seguimiento del Plan de Compras de la Entidad, Una ver
- : culmine Ia wigencia y cumpla su tiempo de retencidn de 2 aflos an el archivo de gestadn v 3 aflos
Memarando solxitandn relacitn de los Beass de consumn 3 % Vet 1 ;
devaluthos Papsl an 2l central, se grocederd a 50 diminacidn siguiends el pratedslo establecida por el archivo de
y ey h 2 5
a Adcaldia, Acuerdo OF do 1994 pnosus articulos 25, 26y 27, en el Decretp 1080 de 2015
Cotizacsin plan dr campras, Papel
Formato de solicitud de efemantos de oficina Fapel
Plan de campras Papel
Rasoludibn aprobando el plan de compras Fapel
Infarme de ejececitn del plan de compras Papel

(1) Eonservacdn Tatal
£: Eliminacion .

WL Medio Tecralagice
5 Salprcidn

Deepacho de Alcalde:

Secrataria General
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Actas Comité Afimantacidn Escolar 2

1E

Acta

Corrunicaciones Oiciales

Fapel
Fapel

El Comite de Alimentacion Escofar CAE tiene como objetive Fomentar e participacion -:iu-:ladan_.‘:,.
el sentido de pertenencin y el contrel social durante la plancacian y ejecucion del PAE, para as)
optimizar su operatividad y contribuic a mejocar i atencién de las nifos, nifios ¥ adclescentes.
Una wez termina la vigencia y cumpla su tiempo da retencidan de 2 afos en el archivo de gestion
18 afos en el archivo coeatral, s2 procederd a s conservacion total, para o que se tepdrd en
cuanta Ins términos de preseripoion de la accion penal determinadas por ol articule B3 de la Ley
509 de 2000 ¢ los enuncizdos en ol Titulo XV "Delitos Contra |3 Administracidn POSlica”, en los
que puodan incurric [3 administracién, Por ollo se procederd & s conservacion total y ose
reprvducird mediante medio wonolagen, utilrandn el protocole establecido por el archivo da la
Alcaldia, Ley 594 de 2000, en sus articulos 46,438 v 49, ef Acuarda OF de 1994 en sus articulog
24,43,59 y 80, Flan dg Oszarrolio de la Akcaldia gue menciona ef proceso de implementacion,
sepuimiento y evaluacidn de fas Politicas Publicas del Munlcipio,

SE

22

Actas Comité Cobertura Educativa Municipal 2

Acta

Comunicaciones Oficizles

Papel

Fapel

Esta subierie contiene informacitn sobre las acclones del Municipio gor garantiar el acceso y la
parmanencid eén el sistemn edecativo de los pifios, nibas, Jdvenes y adultos interesados en
tasmiinar sus estudios. Una wer e culmine la vigencia y s& cumala su tempo de retencidn de 2
afiod en el archive de gestidn y 1B afios en el archive central, se procedera a conserdar
tolalmente estoy documenton, para los gue se tendrd en cuenta log deminos de prescripoidn de
la accidn penal determinadoes par el articulo B3 de la Ley 599 de 2000 y los enunciados en el
Titulo XV "Delitos Contra la Administracidn Poblica®, en los gue pueden incurris la administracidn.
For éflo se procederd a s conservacidn total y se reproducicd madiante medio tecnoldgica,
utilizanda el protocols estatilecido por el archivo de la Alcaldia, Ley 584 de 2000, en sus asticulos)
A6,48 ¢ 49, el Acuerdo D7 die 1994 en sus articulos 24,8359 y 60. Plan de Desarralle de la Adealdia
que menciona el process de implementacion, seguimiento y avaluacidn de las Politicas Publicag)
del Municipio,

SE

Actas Comité Convivencia Laboral 1

1&

Acta

Comunicacionns Oficlales

Papel
Papel

Esta subserie contiene informacion de las acciones para mejorar la celidad relaticnada con fa)
sana convivencta laboral de los docentes, diractives docentes y persanal administrativo. Uaa ver)
terminada la wiganciz y 52 cumpla su tiempo de retencién de 2 afios on el archivo de gestion y 18
afles en el archivo central, se procedesd a su conservacion total, para fo qua se tendrd en cuanta
los términos de prescnipeion de la accidn penal determinados por el ardoulo 83 de la Loy 589 de
2000 y lod enunciadod en el Titule B "Delitos Contra la Administracidn Poblica®, en los gue
pueden incurrir la administracidn, Por ello te procedasd a su coasesvackon total y se reproducind
madignte medin tecnaldgion, utilizando ol protocelo establecido por gl archive de lz Alcaldia
Ley 594 de 20400, en sus articelos 6,48 ¢ 45, of Acuerdo 07 de 1934 en sus eitlculos 24,4359 v 60
Flan de Desarrollo de la Alcaldia que menciona ©f process de implementacidn, seguimients iy
evaluacion de las Foliticas Publicas del Municipio.
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in

Actas Comita de Obras Escritas

1

1E

X

i

Acta

Comunicaciones Oiciales

Papal
Papel

Esta suhseric ticne rugiilr.:dr.‘r el ﬁbj&'.im di eite comite gue e ol de promover el desasrallo
profesinnal de los Docentes con el prup-ﬁslm de prestar un servicio educativo de calldad denda a
la investigacién v produccion intelectual de los decentes se les otorpue estimulos. Una wer
terminada la wigencla § se urmpla su tiempo dit retencion de 2 afios on ol archve de pestujn v 1B
afns en o archive central, se procederd o conservarag tofalmente, para o gua se tendrd en
cuenle Ins terminags de BIESETipLion de la accian penal éeterminados por ol articulo 83 de fa Ley
558 de 3000 ¥ Ins enunciados en el Titulo XY "Delitos Contra la ddministracion Foblica”, en los
que pueden incurric @ administracion, Por ello se procederd & suoconservacion total y s
regroducira medianie medio tecnologicn, utilizando el protocolo establecido por el archivo de la
Alcaldia, Loy 593 de 2000, en sus articulos 46,43 v 4%, ¢l Acuerdo 97 de 19949 en sus arsiculos
24,4350 ¢ G0, Plan de Desarrells de la Alcaldia guee menciona el proceso de implementacian,
seguimiento y evaluacion de las Politicas Putlicas del Municipio,

5E

.17

Actas Comité de vigilancla y Control - Universidad
Cercana

18

Acta

Comunicaciones Oficiales

Papel
Papel

Esta subserie contiene la informackén ded Comité de Vigilancia y Controf gue Tunciona de fooma
continua ¥ sistamatica para garantizar un transporte eficaz eficiente y respetucso. Una wver
culming a wigencia y se cumpla U tiempo da retencion de 2 afos en el archive de gestidn y 18
afios en ¢l archivo central; se procederd a conservarse totalmente estas documentos; para lo que
s tendsd en cuenta los tdrmines de prescripclén de 2 accidn penal determinados per &l articule
83 de la Ley 599 de 2000 y los enunclados en el Tiolo XV "Delitos Contrs o Administracion
Publica®, en los gue pueden incuriis la adminstracidn. Pos ello se procedesd a su cpnuereacion
total o reproducicd mediante medio tecnaldgico, wtiffzande & protocolo esteblecide por e
archiive de la Alcaldia. Ley 592 de 2000, en sus articelos 06,48 ¢ 49, el Acuerdo 07 de 1554 on
articulos 24,4359 ¢ BO, Plan de Desarroblo de la Alcaldia que meancond e proceso de
impglementacidn, sepuimiento y eveluaciin de lag Foliticas Publicas del Municipio.

SE

223

Actas Comité Municipal de Convivencla Eseolar

Acta

Cosmunicasiones Oficiales

Fapel
Papel

Esla subserle contiane informacidn de las acciones para majorar el ejarcicio de |os derechos
humeanos, la educacidn paca la sexualided v la prevencidn y la mitigacion de la violencia eseolar
municipal, Usna yer finallzada b wigencia v se cumpla su bempo de retencidn de 2 afos e el
archivo de gedtidn g 1E afios en el archive central, se procederd a conservar totalmento esta
documentacian, para lo que se tendrd en coenta los tdemings de prescripricn de Iy accion peral
determinados por el articulo 83 de la Ley 599 de 2000 y los enunciados en ol Titule XY "Delitas
Conira la Administracion Pablica”, en los gue peeden incuric la administracion, Por ello se
procederd & su conservacidn total y se reproducird mediante medio tecnoiogicn, utifizands el
orotocoio establecido por el archivo de la Alcaldiz. Loy 524 de 2000, en sus articulos 46,48 y 43,
el pcuerdo OF de I en sus articulos 24,43,59 ¢ 60, Flan de Desarrolio de la Alcaidia que
menciona el proceso de Implementacidn, teguimiento y evaluacion de las Politicas Publicas del
Municipio.
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Archivo Archiva
Gestlén Central

T

MT

5

PROCEDIMIENTO

SE

231

Actas Comité Territorlal de Formaciin Docente

2

13

X

X

Acta

Camunicaciongs Ohcizles

Fapel
Pagel

Esta sunserle contione informacion sobre fa creacion de acciones pedagogicas pasa dinamicar la
formacion docente desde el territorio, en coherencia con las diversas necesidades socialmente
Idantificadas como apuesta de la descentralizacion. Una ver finalice la vigencla y curmpla su
tlempo de retencion de 2 afios en el archivo de gestion y 18 afios en el archive central, se
procederd @ consarvar totalmente estos documentos para los gue se tendrdn en cuenta los
términos. de proscripoidn e B oaccion penal determinzdos por e articelo 83 de la Ley 599 de
2000y fos enunclados en el Titalo XV "Delitos Contra la Administracion Poblica™, ea los que
pueden Incurrir la administracidn, Por ello se procederd @ su conservacian total y se regroducind
mediante medio wecnofogico, utilizando el protocolo establecdo por el archive de la Alcaldia.
Lay 504 da 2000, en sus artliculos 45,48 y 49, el Acuerdo OF de 1904 en sus articulos 249,43,59 v 60,
Plan de Desarrolio de fa nlcaldia gue menciona el proceso de Implementacion, seguimiento ¥
evaluacion de las Politicas Fublicas del Municiplo.

SE

.50

Actas de Grupo Primarlo

Acia

Comunicaciones Oficlales

Paped
Papel

an ¢l archivo central, lo anterior {eniendo oo cuenta log erminos de prescripeicns de Le aocidn
penal determinados por ¢l articule 33 de |a Ley 589 de 2000 ¢ los enunciadob en el Titule £
"Delitos Contra la Administracion Publica®, en los que pueden incurric la administraciaon, Por elia
sooprocederd a su consarvacian total v se reproducind mediante medio tecnoldgicon, wtilizandes el
protocolo cstablecido por el archivo de la Alcaldia. Ley 594 de 2000, en sus articulos 46,48 v 43,
al Acuprdo OF de 1994 en sus articulos 24,43,59 ¢ 60, Plan de Desarrollo de o Slkcaldia que
menciona ¢f procese do implementacian, seguimionte y cvaluacion de las Politicas Publicas del
*unicipio,

18

Actad Junta Municipal de Educacidn - JUME
Acta

Comuigeciomes Dficialsy

Faprl
Papel

Crezdas por & Loy Seneral de Educacidn - Loy 115 de 1334, articulo 163, o5 un drgano asesor del
alcalde en materis de politicas objetivos, planes ¥y programas cducativos nacionales y
depamamentales para aue e51os 2@ cumplan cabalmente, Una ver finalirada la vigencia y cumpla
su tiempo de retencidn de 2 afios en el archivo de gestién v 18 afos en el archive central, se
conservaran totalmente, para lo gue se tendrd en cuenta fos términos de prescripcion de la
accion penal determinados por el articulo 83 de la Ley 559 de 2000 y los enunciados on el Tiulo
0 "Delitas Contra la Adminlstracidn Pabbca”, en los gue pusden incurrr la administracidn, Por
sllo e precederd & s conservacion total ¥ se reproducicd mediante medio tecnoldgico,
utifirande ol protooslo establecido por el archivo de fa Alcaldia, Ley 5340 de 2000, en sus articulos
AGAE v 49, el Acuerdo 07 de 1984 enosus anticules 78,43,55% y 60. Plan de Desarrollo de la Alcaldia
que mencona el procesa de implementacion, seguimiento y evaluacidn de las Politicas Publicas
del Municipio.
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Central

o

ME

5

FROCEDIMIENTD -

SE

.53

Actas Reunlones Rectores Instituciones Educativas
Oflciales

18

Arta

Camunpicacicnes Dfickals

Fapel
Fapel

Esta seric se encuentra conformada por las actas donde se consigran las declsiones y
compromises de las instituciones educativas dal municipio. Una ver finalice % vigencia y se
cumpla su tiempo de retencian de 2 afios en el archivo de gestion y 1E sfos ¢n of archivo central,
seconservaran totalmente, para Io gue se tendrd en cuenta los eminas da prescripoion de la
accign penal determinados por el articulo B3 de la Ley 599 de 2000  los enunclados en ef Titulo
v "Delitos Contra la Administracion Poblica®, en los que pueden incurnin la administracién, Por
el 2 procoderd @ su conservacidén total y ose reproducicd mediante medio tecneldgico,
utilizando el protocoly establecido por el archivo de fa Alealdia. Ley 115 de 1994, Ley 534 de
2000, en sus articulos 46,48 y 49, el Acuerdo OF de 1894 gn sus articulos 24,43,59 v G0, Plan da
Desarrollo de fa Alcaldia que menciona &l proceso de implamentacidn, seguimionto ¥ evaluacion
de fas Politicas Publicas del Municipio,

13

15

CIRCULARES

SE

Circuldres Informativas

Cirendar

Papel

La subserie Circulzres Internas evidencia el desarrelle de las actividades misionales y
administrativas de la entidad. Mo constituye e patrimonic histdrico de la Entidad y no desarralla
valeres secundarios. Una ver culminada la vigencia y pasados 2 afos en el archive de gestion v 3
ahos en el archivo central, ¥ tenfendo en cuenta gue el tempo masimo dispuesta en la Ley 1474
da 2011 para la prescripoidn de la accidn disciplinaria gue es de 5 afios, se procederd a su
eliminacién utifizando &l protocole establecido por el archive de la Acaldin. Acuerdo 07 de 1994
en sus articulos 25, 26y 27, en el Decrato 1080 de 2015,
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ODiGD £ R O TE & HETENCION DISPOSICION FINAL Tu :
L SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : : x - FROCEDIMIENTO
Deperndentia Serle Subserin S FORMATO I Arehivo - - archive | o T T T % :
4% .- Gestidn Central 7 ] i :
SE 79 HISTORIAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Estos documantos se consarvaran graclas a la Informackon sobre el desarrolla de 1z red ed ucativa
Historlas instituclones Educativas - nstitucionas Munlcipal [contando la construccidn funcienarmiento o el derre por mativos de resge de fa zona,
S5E 3.1 Educativas Oficlales 2z 18 ® falta de espaclo pare cobartura o por exceso de oferta en la fonal, so consorvard totaimente, ol
Farmato de Inscrindarn Papsl tempo de retencidn se contara a partic del clerre del expediente o tramite que b dio inicio ¥
P A RS S A I PR Gl TR cumplido su tempo de retencidn serd de 2 afios ¢ srehive de gestian y 18 afies en al archive
h Fapel central. Este procedimiento se hard tenlendo en cuenta los articulos 10, 24 y el capitulo Vi
i eighvtt e Priigrais e BUicacion o (Consenvacidn de Documentos] del Acuerdo D42 de 1998 “Reglamento General deo Archivos®, af
i o Papel Acuerdo 048 de 2000 *Por el cual s& desarrolia el anticale 59 del capitelo 7 -<conservacion de
s e e e e G decumenips-, del reglamenta general de archivos sobre comsenacion greventiva, conservacion y
Prifwanias Sacindatis ¢ Mi‘di:l. Papal restaurackin  documental” para la pededer wilizacidn de medips tecnologicos para su
aria, i ;
C o ekt ey EHEATA T preservacion como lo indica el articulo 58 del Acuerda 047 de 1354,
apal
Certificadeo de Inseripeidn de Establecimientos
Papel
Educativos
Resofucidn de Aprobacidn de Tanfas Papel
Concepla Sanitaric PapqE
Acta de Inscripicn del Rector Papal
Huaja de Yida del Rector Papel
Soportes Hojas de Vida Papel
Resoluchén Auterizacidn Jernada Divurna Papel
Resoluchén Autarizacidn Jornada Mocturna Papel
Reseluchin da Cancelacldn Licenclz de
Papel
Funconamiente
Par y Salvo Estadistco Papel
Presupuesta del proyecto Papel
Ficha informacian del plantel Fapel
Certificacion de planta fisica Fapel
#Han de meporamients de escueta Papel
Fresupuests nivel operativo Papel
Resolucién aprobacién da licencias Papel
Oficin notificacidn de cancelacidn de wervicio BaEE
1L ) ape
educatien privada
Fuirluacide Inatitucional, avance anval de proyecto B
ipe
educativo institeclonal R
Cermificado de matricula del establacmients Fapel
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SERIES, SURASERIES ¥ TWPQ5 DOCUMENTALES o PROCEMMIENTD
Dependencia Serie Subserle : s FRAMATO I rchiv = T Arehiva | T T T A
1 ; - : ‘Gestidn Central i
5L 9.2 Historias Instituciones Educativas - Instituciones 3 th 4 Fared docurpentos se conservardn graceas a la informacidn sobse el dasarcolia de la reg educativa
Educativas para ol Trabajo y Desarmollo Humano Municigal (contande |3 construccion funcionamiento o &l gerre por mativos de fesgn de b 2ona,
Formata de Inscripcion Pagel lallir g espacht para cobertura o por exceso de ofarta en la tong), e conserdrd tatamente, el
Formata de Registro de Matriculas v Personal Docante | pagel tiernpe de retencion se contara a partlr del cierre del expediente o tramite que le die inicio )
Fohnatis-te Registin 06 Programasids Ediicscibn sid Papel curmplido su tempo de retencion serd de 2 affos €l archivo de g,mlan v LB aiina en -:I_.m.-hivu
central, Este procedimignto se hard teniendo en cuenls los articulos 10, 24 v el capitula VI
Formate de Promociones de Educacin Bisica Papel {Conservacida de Documentos] del Azuerda D42 de 1394 *Reglamedio General die Archives®, ol
Carmunicacidn Oficial Fapel Acuerdo 048 de 2000 *Por el cual se desarrolla ¢ artheuls 59 del capitule 7 -conseracin de)
Certifiadi de Ircrpicion de Establecimizntos Papel documeantos-, del reglamento general de archives sobre conserdacion preventiva, consereaciin )
Resclucién de Agrobacion de Tarifas pagel restauracion |'J1:|LIJ|‘11I:|'|I.].]' Fliird la posterior utiliracion de mediss fecnologicns para su
preservicion como lo indica gl articule 56 del Acuerda D42 de 1954,
Concepto Sanitario Pagel
Acta da Inscripcion ded Ractor Papel
Hija de Vida del Rector Papel
Sopartes Hojad e Vida Fapel
Aeseducidn Autarizacidn lormada Diurna Papel
Resoducién dutorizacian lornada Nocturna Fapel
Respducién de Cancelacidn Licencia de Papel
Paz y Salvo Estadiszico Papel
Presupuesta del proyecto Papel
Ficha Inforrracién del plantel Papel
Cartificacion de planta fsica Papel
Plan de mejoramiente de escunla SEDQ Papel
Fresspuesta nivel operativa Papel
Aesolucion aprobacidn de licencias Pape!
Oficha notiflcackdn de cancelacion de serviclo Paped
Evaluacion institucional, avance arual dis proyecio Papel
Certificado de matricula del establecimiento Papel
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SERIES, SUFBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES K - PROCLIMIENTD
Dependencia Sarie Subserie : ' FAMMAOL Archive [ Archiva | B |mr| s S i
I " x Gaatidn Cantral i
& Sii Historias nstituciones Educativas - Instituclones 3 18 X Estos documantos so conservaran gracias a la infarmacion sobre el desarcolio de ta red educativa
Educativas Privadas Wunicipal [contandn la construccion funcionamiento o el clerre par motivos de fiesgo de L ona,
Farmato de Inscripeidn Fapel falta de aspacie para eoberlurs o par erkcoso de oferta en la zona), se conservard Lotalmente, ef
Farmato de Registra de Matriculas y Persenal Docente | papel tiempe do retencion s contara a partir def cierre del espediente o tramite que ke die inico
Ferate di Fegiteo:de Programiasde Edusseida o Papel ':urnplzdn u l:-'r.‘mj'JIJ:dr.j rl::tr.'ncil:'ln 5?"?- dv:? 2 anos el archivo f:le gestidn ¢ LE ahos en elfar-:ni-.-.u
contral, Este procedimicnto se harid teniendo en cuenta los articolos 10, 29 y el capitulo Vi
Formato de Promociones de Educacion Rasics Papel |Conservacion de Documentas) del Acuerdo 042 da 1994 "Replamento General de Archivos®, el
Comunicacidn Ofical Papel Acuerdo (43 do 2000 *For el cusl g2 desarrolla el articelo 59 del capitule ¥ -conservacion de
Certificade e Inscripelon da Establecimientos Papel documeantos., del reglamento general de archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y
Resolicion de Aprabacion de Tarifs Papel restaum-:i.E:n -:Icvl:umenta." para fa posterior utilizacidn de medics tecnoldgicos para su
praserdacion como lo indica el articelo 56 del Acuerdo 042 da 1994,
Corceplo Sianitario Papel
Acta de Inscripcian del Rector |’i|:lE|
Hoja de Vida del Rector Papel
Soportes Hojas de Vida Papel
Resolizcidn Actorizacion fornada Diurna Papel
Resotucids Autorizacion formada Moctuma Papel
Resolucids de Cancefacidn Lieencia de Papel
Par y Salvo Estadistion Papel
Pricsupupesto del proyacio Papel
Ficha informacidn del plantel Papal
Certificacion de plania fisica Papsl
Plan de mejoramiento de escuela SED Pape!
Precupueslo nivel oparativa Papal
Aesclucian aprobacion de licengiss Papal
COficio notificacidn de cancelacian de servicio Pape
Evaluacion Institeclonal, avanca anual de proyects Paps!
Certificado de matricula del establacimienta Pape!
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Dependentia Serie Subseris : ; FORMATO T Archive T archiva ~ T T T e
Gestidn Cantral :
5E 30 HISTORIAS LABORALES El tlempo de retencion deestos documentos en el archivo central serd de 75 afios, tiempo enoal
cual estas documentas son susceptible de consulta por el propko ex funcionario o sus herederos
- A Hiztgrias Laborales Personal Administativa & T3 % |De esta manera, las historias laborales se convierten en el testimanio de s derechos adguiridas
ar el ex funcignario por su tempo de trabajo. Bl tempo de retencid ] i ir de Is
Certificados de experiencia labaoral Papel H G D_ " i ! e L :mn“”f” EIRALIE P,
i . ) desvinculacion del funcionario y pasados 5 afos en el archive de gestidn y 75 afiss en el central,
Formulario d2 evaluacidn y entrevista para ingreso de e ; - ; Nl ) 1
i Papel se realizara vna seleccidn cualitativa del 109 teniendo en cuenta el nivel fardrguico y fow eargos
empleos cargos de libre nomarémiento i i 4
. i mids representativos para la Instiucon y eaguelos que hayan cumplide mds de 20 afos de
Resolucion nombramizato Fape vinculacian con la entidad. Acuardn 07 e 1994 articulos 34, Decrets 1080 de 2015,
Resolucion de encargo Pajpel
. . - . " Papel
Conwncatoriz Ablerta piblica Convocatoria Cerrada
Cormumnicasion aficial de asotificaciion de la resslusion p |
He nambramisnte L)
Formato Grico de hoja de vida Papel
Certificados e farmacidn académica Papel
Certificadas e expariencia laboral Pzpel
Declarackén juramentada de bienes y rentas Pepel
Folocapia del documento de identidad Papel
Foloospie Fbreta militar (Hombres) Papel
Antecedentes judiciales Papal
Certificads de antecedentes disciplinarios e la =
Procuraduria General dela Nacian ape
Certificade de antecedentas disciplinarios de fa
? Papel
Personeria de Bogotd
Cartificado de antecedentes fiscalas de la Contraloria
= Papel
Genaral da la Matidn
Declaracion juramentada de no tener procesos de g
t ape
demandas par alimontos 2
Cartificado da antecedentas profesionales Fapal
Fotocopia de la tarjeta profesional |de atuerso al P
apal
cargo] P
Cartificacion médica Fapal
Acta de posesitn Fape!
Cormunicackdn soficitando reconocimiento y ajuste de —_—
A
la prigasa tecnica B
Regiotra de aliliacidn a salud Pape!
Aepstra de afiliacian a fondo de cosantias Fagel
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Deprendencia Serl Subserhe ! d T FArchivo Archiva &1 | B %
e : ; Gastidn Central
Registro de ofiliacdn a fondo de pensiones Papel
Registro die afiliacion a caja de compsensacidn Papel
Registro civil de nacimiento de os hijos Pipel
Hepistro de matrimonio Papel
Resolucion de retiro del funcionario par ng Panal
o - L ape
aprobacion del periode de prucha R
. Papal
Comunicacion oficlal de notificacidn de la resolucian
Recurso de reposicion Papal
Recurso de apelacidn Papeai
Eesolucion resolviendeoe el recurio de rEposician Paped
Comunicacidn oficial de netificacidn de la recolucidn Pl
ape
resolviendo el recurse de raposicidn i
Renolugion que resuilye ol recurso de apelacisn Papsl
Comunicacidn oficdal de notificacidn de la resolucidn Bt
- ape
gue resuelve & recurso de apelacién P&
Convocatoria de concerso cerrado para trabajadoros e
i gl
oficiales R
Comunicacidn oficial informande la efeesion del cargs Pagel
Contrata labaral a termina fijo Fapel
Resolucicn de insubsistenda del pombramienta de un -
B
empleade pe
Camunicackdn ohiclal de notificacidn de la resolucién Fapel
de Insubsistencla dal nombramiento de un empleado
Incapacidad por maternidad Papel
Solizitud de licencia por paternidad y adopeidn Papal
Solicitud de licencia no remunerada Papel
Arselucion autoritando o neganda la licencia P i |
k) r AR
paternidad o adopricn R
Acto administrativo autoricanda ba licercla por i i
paternidid o adopeldn RS
Comunicacion oficial de notificacion de la resolucion =
para lieencia R
Comunicasion oficial solicitando pernilie Paps!
Comunicasion ofical avtorizando el permiso o
B 2 Papel
calamidad domedtica
Comunicicidn oficial de sollcioed para comisian
) Fapel
interma o externa de sepdicios
Decrato autorizands comision de sendclos Hapel
Resalucion sulorlsande o negando la comision de
rapel
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Comunicacion oficial comunizando la autorizacidn de T
I3 cormiskan da servicios Lzt
Comunicacidn ofickal de notificacion de la resolucidn o
. Papel
decrelo para la comisidn de servicios
Comunicacion oficial de solicitud para comision de
Papel
cstudios
Decreto de comisidn por estudios en el exterior Papel
Resolucion autorizanda o negando la comisddn do
! Papal
cetudios
Comunicacian oficial de rotificacion de la resolucidn o e
decreln para la carmiiidn de estudios 2pe
Resolucldn autorizando o negando la comisidn para
desempehar un cargo de |iore nombramignto y Papa!
remocion
Decreto auterizando comizidn al exterior del pals Papad
Resolucidn autorizandao el gasto para la comisidn Papal
Istharme de comisidn Papse]
Comunicacidn oficial de solicitud de encargo de B
apel
parzanal e
. = : Papel
Hasplucldn da encargo de un empleo o funcinnario Be
Comunlcacidn oficial de splicitud de vacaciones Fapel
Comunicacidn oficial informands ol periodo de Pasel
; a
wacaciones scumuladas L
Hesoluckdn autorizando las vacaciones Papel
Reselucitn suspendlendo las vataciones Pagel
Camunicociin eficial de ranancla voluntaria Pagel
Resolucion de aceplacidn de renuncia voluntaria Papel
Acto sdministrativo de modificacion de'la planta Fapel
Resolucian da insubsistencia abandono de cargo Pagel
Edicto Papel
Rewoluciin de reconocimiento de la persidn Papel
Comunicacion eficial renunciando al cargo por sl
jubilacidn e
Resolucion de desvinculackdn del funclonario per _—
derecha de jubitacion e
Certificado de invalider Fapel
Resolucion de desvineulacisn del funclonario par Bl
- apo
inwalider absolula P
Papel

Orden judiclal para desvinoutacidn del funcionario
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Resalucian do desvinculacian del funcionaro por
decision jur.IIl:i.'lIi

Caortificado de defuncidn

Reselucidn de vacancia definitiva por fallecimicnio del
filular

Registro de matrimonio

Registro civil

Resaluridn de reconocimiento de prestacionas de fos
heredercs

Paz y salvo de inventarios de bipnes muehles a su
Cargo

Pag y salvo de invertarios documentalos

par y salw de entrega del cargo

Far y salvo de entrega dal carnd

Hegtstro de bienas y rentas

Evaluacion a fa fecha de retirg

Evaluacion del desempefio de los fundionarios a su
Cargo

Formato unice de hoja da vida

Acta de informe de gestidn

Corunicacidn oficial de solcltud de certificacion da
inlormacidn laboral para ta emisidn de bono pensicnal
Certificacian de infarmacion taboral para la emisidn de
bono prnsinnal

Certificado de factores salariales

Documents de notificacidn de la expedicion de la
certificacion de salario para bono pensiona

Solicltud de certificacion labaral

Certficacidn laboral de funciones yfo salarlal
Comunicacion oficial de negacidn de la prima téenica
Comunicacion oficial de notificacian de la resolucion
de reconocimiento o reajuste de la prima técnica

Cerdficacidn del banco da apertura de cuenta
Autorizacion de descuento aportes voluntarios ce
penslonas

Resolucion de vacaciones

Incapacidades
Certificado de disminueidn de la base de retancidn en
ta fuente por concepto de salud prepagada

SOPORTED
FORMATD

RETERCION

DISFOSIEION FINAL

Archiva

Papel
Papal
Papel

Papel
Papal

Papel

Papel

Papat
Papal
Fapal
Papal
Papel

Papai
Pap=!

Papsl

Paps!

Papel
Papei
Papel

Fapel
rapel

Papel

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Papel

Archive
tentral
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E

MT
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Dependentia: Serle Subseri e ; = EMATD [ Tarchive T Anhba | T T T :
e o A s r ' : A v e, Gesticn Certral v
Certificada para disminucion da la base de retencian Bl
rn [ Tuente por concepto de ohligacién kipotecana aRe
Certificados de ingrasos y retencicnes Papal
Comunicacidn oficial de solicitud de liguidacion de P
cesantias parciales o definftivas e
Promesa de compraventa |cesantias pasa eampra de .
wivienda] Peped
Certificado de tradicidn vy libertad [cesantias para
Papel
compra de wiviendal
Contrato de obea civil autenticada en notaria
Papsl

[cesantlas para mejoras locativas)
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ENTIDAD PRODUCTORA : ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION
cooIGo : i ! A A e RETENCIEN [HSPOSECION FINAL | 2
: SERILS, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES 7 i PROCEDIMIENTD
: ; it Ay i | FORMATD T gihive |- Archivo e
Dependencia Serie Sibserie : : o | et | CT | SEE) MTLL GRS
rbt'nm'pllz de ta pldula del srguivecto o lag. Tl iy
|Cesantias para mejoras lacativas) R
Fotooopla de la tareta profesional del arguitecto o T
Ing. Civil [cesantlas para mejoras locativas) e
Osrden de matifcula jeesantias para educacion] FPapal
Registro civil [hijos) [cesantias para educacidn) Papel
Ragisbro covll de matrimonlo |cesantias para -
educacion) P
Declaracion extrajuicio de convivencia |cesantias para
3 Papel
educacion)
Certificacion del Ministerio de Educacidn avalando la o
Institucion efucativa (cosantias para educacian) i3
Cartificado daf banco donde s& tenga |a obligachén Papel
hipotecaria [cesantlias para liberacion de gravdmenas)
Certificacion de tradicidn y libertad |cesantias para
3! irapel
liberacian de gravémenes)
Acto administrativo def retro del Tunclonario rapel
Besolucsan da liguidacidn definitiva de prestaciones Papel
sociales
5E 0.2 Historias Labaorales Personal Docente L 75 % |El tiempe die reteacion de éstos documentos en el archivo central serd de 75 afios, tiempo en el

Cersificados de cxperiencis laboral Papel cual pstos documentos son susceptible de consulta por el propio ex funcionario o sus herederos.
D paka manera, las historias laborales s convierten en el testimonio de los derechos adguiridos

Formulariode evaluacidn yentrevista para ingreso do Papel ! 3 I y i .
= p por ¢l ex funcionarin por su tiempo de trabajo. Bl tiempe de retencién comenzard a partir de la

Resolucion aombramiento Papel desvinculazion del funcionario y pasados 5 afios en el archivo de gestidn y 75 afios en el central,
Resolucion de encargo Papel s realizard wna seleccion cualitativa del 10% teniendo en cuenta ef nivel ferdrguico y fos cargos
Convncatoria Abierta pibilica Papel mds representativos para la institucion y ageelios gue hayan cemplido més de 20 afios de
Bt i e et papel winculacion con la entidad, Acuerdo 07 de 1994 articubos 24, Decreto 1080 de 2015,
Comunicacién oficial de notificacion de la rosolucion Papel

Formato drlco de hoja de vida Papel

Certificadas de formacidn scadémica Fapel

Certificadaos e expariencia laboral Papel

Declarackén juramentada da Bienas y rentas Papel

Fotooopla del documanto de identidad Papel

Folooopia de 1o litreta mititar {Hombres) Papel

Antecedantes judiclales Fapel

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Papel

Certificads de antecedentes disciplinarios da la Fapel

Cortificads de antecedientes fiscales de fa Contraloria Papel

Daclaracion juramentada de no tener procesos de Papel

Certificado de antecedentes profesionales Papel
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: X ST grlpsd 3 chive Archivo
- Dependencia Serla Subrserie o Sy CT | E [MT|[ 5
Fotocopia de la tarieta profesicnal [de acuerdo al Fapel
Certificacidn meédeca Papel
Acta de posesitn Papel
Comuricarién solicitanda recopocimiento v ajuste ae Papel
Registro da afiliacide o saled Fapel
Registro do afiliacidn o fondo de cesantias Fapel
Registro de afiliacién o londa de geniones Papel
Registro de afiliacion o caja de comprensacidn Papel
Registro cwil de nacimiento de los: hijos rapel
Rogistro de matrimonio Papel
Resolucién da retiro dal funcionario per no Papel
Comunicacidn ofinial da notificacion de Lo resoluchén Papal
Recurso de reposicidn Fapel
Recursa de apelacidn Fapel
Resgluciin resaiviendo el recurse do feposicion Papel
Comuinicacidn oficial do notificacion de fa resolucién Papel
Resolucitén que resuelve o recurso de apelacion Pagel
Comuenhcacidn eficlal de rotificacidn de fa rasofucidn Paprl
Convecatoria de concurso cerrade para trabajadores Papel
Reselucitn de aceslasion de renuncia voluntarks Fapal
Comunicacitn olicial de notifieacidn de la resaducian p3p|:_||
Acto adminsstrativo de modificacian de la planta Papel
Resolucidn de insubsistenda abandono de cargo Pagpel
Cormunkcacion oficlal de notifcacidn de 12 resolucion Papel
Edicto Papel
Aesolucian de reconpcimiento de la pensidn Papet
Cornunkcacion oficial renunciando al cargo por Papel
Resolucion de desvinculacidn del funcionario por Papel
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cOpISo : _ PORTES RETENCION. |  DISPOSICION FINAL 5
SERIES, SURSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ? ; ! PROCEDIMIENTD
Depententia Serle Subiarle . G : ; FORMATO | rehivo [ Avchivo cr| e [mr| s
2 o Gastidn Cantrad I
Comunicacién oficial de netificacdn de la resolucidn Papel
Certificado de Invalidez Papzl
Resolucidn de desvenculacidn del funcionario pas Papel
Comunicacian oficial de notificacian de la resnlacicn pap.ﬂ
Orden judicial para desvinculacion del funcionario Papel
Resofecion de daswinculacien ded funcionario por Papel
Comunicacldn ofical de notificacidn de la resolecibn Fapel
Certificade de defuncidn Papel
Resolucidn de vacangis delinitiva por Fallecimiento del Papﬂ]
Registro de matrimonio Fapel
Registro civil Papel
Resolucién de reconecimiznto de prestaciones de los Papel
Par y calvo de Inventarios de bienes muebles a su Papel
Par y salvo de Inventarios documantales Papel
par y salva de entrega del cargo Papel
Paz y salvo & entrega del carng Papel
Ragisiro de bienes y rentas Papel
Evaluacion a fa fecha de retire Papel
Evaluacion del dasempefo de los funcionarios a su Pagel
Formato urics de hofa de vida Pagel
Corrtificado de tradicion y libertad [cesantfas pira Papel
Contrato de obra civdl autenticada én nataria Papel
Fotocopia de la caduls del arguitecto o Ing, Civil Papel
Forocopia de la warjeta profesional del arquitecto o Papel
Orefen de matricula |cesant’as para educacidn) Papel
Aegistro civil (hijos) eesantlias para educaciin) Papel
Registra civil de matrimonio [cesantias para Papal

Declaracidn extrajuicio de convivencia [cesantias para Papel

Certificacidn del Ministerlo de Educacion avalande la Papel
Certificado del banco donde se tenga la obligacian Papel
Certificacién de tradicion y libertad [cesantias para Papal
Acto admindstrativo del retire del funcionario Papel
Resoluzidn de liguidacidn definitiva de prestaciones Fapel
Fesolucidn de reconocimisnto de las cesantias e Papal
Reglstro Unico de Reporte de Accidentes da Trabajo Papel
Irestigacion de accidentes @ incidentes de trabajo Papel
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CODIGD RETENCION DISPESICION FINAL
¥ SOPORTE O z i
~ - ~SERIES, SUBSERIES ¥ TIFDS DOOUMENTALES mnh't.u.rd - FROCEHMIENTO
Dopendencla serle subseria : : Archivors| |2 aehi e 1 EE v [
Sk piri + Gestitn Central :

iE 33 INFORNES Lo subserie Informes se safecchonard, toda vez que los informes consofidan informacion sebre el
SE 32.4 Informes de Anslisi de Prusbas Externas 2 " y  |analisis de las pruebas externas presantadas por los estudiastes, Una ver culminada B vigencia y
transcurride of tiempo de retencidn de 2 afios en el archivo de gestion y 8 afos en el archivo
Informa Fapel central, se realizara ung seleccidn cualitativa compuesta por un amuestra del 10% de los
Comupicaciones Oficiales Paped documantis sobre la produccldn anwal con el fin de conservarios siguiondo los paramatros
establecidos por el archive de la Alealdia, Acuerda 07 de 1994 articulos 22, Decreto 1080 da

20135,
L 328 Informes de Auditerias Integrales Instituciones 3 8 ¥ Esta subserie fe encuantra compuesta por la recopilicion de la infermacian recolectada en fas
Educativas wisitas a las instituciones educativas. Una var culminada la vigencia v transcurrido el tiempo de
|afarme Papel retancion de 2 aftos en el archivo de gestidn y B afios e=n el archivo contral, se realizara una
Comtunleationas Ofciata Papel saleccidn cualitativa compuesta pos ung muoestrs del 10% de los documentos sabre la produccian
anual con el fin de consesvaclos sdpulends oy pardmetios establecidos por el archive de la

Alcaldia. Acuerdo 07 de 19938 articulos 24, Decrelo 1080 de 2015,

5E 32,6 Inforimes di Auvtoevaluacidn nstiturianal e 8 % [La subserie Informes se seleccionard, toda ver gue los inlermes comolidan informacian sobre las
— Papel Autoevaluaciones realizadas alas Instituclones educativas, Una wee culminada la vigencia y
transcurmido el tiempo de retencién de 2 afdos en el archive de gestidn y 8 afos en ol archivo
Comunicarignes Oficiales Famal central, se realizara wna seleccidn cualitativa compuesta por un amuesira dol 10% de los
documantos sobre la produccidn anual con el fin de conservaring siguiendo los pardmetros
establecidos por el archivo de la Alealdia; Acuerdo 07 de 1934 articulos 24, Decreto 1080 de

2015,
5E 32.10 Informes de Geitbdn Institucionz] 2 3 x La. subserie Informe de Gestion evidencia ef desariollo de las actividades misionales y
Infarme Papel administratovas de la entidad. Una wer terming la vigencia ¢ pasados 2 afios en el archivo de
gastidn ¢ 3 afos en el archive central, se procededt o su eliminacién utilizandn el protocoio
Cormunicaciones Dficiales Fapel establecido por el archive de la Alealdia, lo anterior teniendo en cuenta que esta schserie se
conservd en sy tolalidad en la Oficing Asesora de Planeacion, Ley 1474 de 2011 pars la
prascripeion de i accidn disciplingria gque o5 de 5 afios, Acuerdo 07 de 1994 en sus articulos 25,
16y 27, en el Decreto 1485 e 2015, Acuerds 04 de 2019 en sa Titulo 1, Articulo 10, Ley 951 de

2005,
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3 - 2 1 E i FORMATD Archiva Archiva Headis
Dependemncia Serie submerie el e T | E |'mrf| =
x Gestidn Central - vk
5E 3212 Infarmes Evaluacitn del Desempedo Docente 2 B % [La subserie Informes s2 seleccionard, toda ver que los informes consolidan inlormacién sabre la
e Fapel Evaluacion del Dessmpefio Docante, donde se consignan datos importantes del desarrollo de las
pclividades de los docentes y asi poder taner una mejora continua para la educacidn. Fl tiempo
Comunicaciones Cficiales Papel de retencion os de 2 afios en e archivo de gestion ¥ & afios an el aschive contral, liempo gue e
debe contar 4 partie de la firma y entega del consolidade del process de Evaluscidn de
Desempefio laboral de la vigencia anual o ordinaria, Se realicara una seleceldn cuaditativa
compuesta pod wna muestra de wun lnforme de cada cuatrdenio que coincidan con el cierre de
wigentia del periode prasidencial. Lo anterios Siguiendo los pardmetrod establecidos par el
archive de la Alcaldia, Acoerdo OF de 1994 articulos 24, Decreto 1080 de 2015,
SE 32.13 Informos Planta de Persanal 7 B W |La subserie Infarmes s seloscionard, toda ves quie les informes consolidan informacian scbre la
P, Papel planta de FH‘_"‘:.I:II'I.J' de Ls Institutiones Educativas y ox muestra deel pr_-r'_.l;:-nu| winculada con sus
respectivas funciones y compenseciones labisrales. Una ver ealminada la wigenoia y branscurrido
Comunicaciones Oficiales PEPEI el tiempn de retencion de 2 afios en @l archive de gestion ¢ B afios en el archive central, se
ritalizira una seleccidn cualitativ com puesta por un amoestea del 10% de los decumentos sobre
la produocil:'ln: anual con ol fin deo conservarios siguiendo los parametros cstablecidos por el
archivo de la Alcatdia, Acuerdo 07 de 1934 articulos 24, Decretn 1030 de 2015,
5E 32,14 Infermes Sistema de Atenclén al Ciudadano - SAC 2 B ¥ |La suhserie Informes se seleccionard, toda vez que lns informas consolidan informacion sobre
T Papel 5S4, Uina vez culminada fa vigencia y transcarrido of tiempo de retencidn de 2 afos en el archivo
; ; da gestior y & afios en el archive central, se realizara una seleccion cualitativa compugsta por un
Comunicaciones Oficialas Papel ;
amuestra del 10% de los documentos sobre |3 produccion anual con el fin de conserdarlos, s
seleccionaran tensendo en cuenta los infarmes generales o los informes de cada &rea cuando los
Renerales noo existan, Siguiendo lns parametros establecidos por el archive de la Alcaldia.
Acuerdo OF de 1554 articulos 24, Decrato 1080 de 2015
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£OBHG0 ; e ; PORTED RETENCIGN BISPOSICION FINAL =
SERILS; SUASERIES Y TIPQS DOCUMENTALES . _ PROCEDIMILNTD
Dependencia Serie Subserle TARIAATE [ Ao T Arebive. S e T T T
! T ey , Gestian Central 2l :
= Z% LIBROS DE REGISTRO DE FIRMAS ¥ SELLOS INSTITUCIONES c g ¥ " La subserie documental se conservard totalmente, toda ver que los documentos evidencian los
EDUCATIVAS OFICIALES registros de firmas willog de |nstituciones educativas Ofciales, garantizan los IO
Aegstios Fapel edutativo, ademdas de ser evidencia del cumpiimiento de la mision de la Secretarfa de
Educacion y testimenio de las garantias del dereche 3 la cducacion en cendiciones dignas ds
aeuerdo g |os derechos [undamentales de los nifins, nifas ¥ javencs consaprados en fa
Cunalitucidn Poditice de Colomibyia Una ver conclirida la vigencia v transcurridés bos 5 afos en el
archivi de gastidn y 75 afios eén el archivo central, en concordancia con el Plan de Besarroflo
Cducativi, el Plan Sectosial de Fducacidn, La Ley General de Fducscian [Loy 115 de 1994), |a Ley
T15 de 2001,
13 a9 MANUALES La subserie docameantal se conservard totalmente, toda ver aue los decumentons son muestra de
SE 301 filia v e du-Cor Ul drnie Ex oatar 2 4 ¥ ¥ ComD §@ garantiza la convivencia al interior de las mstituciones educativas, ademas de ser
I == - ———— e petayidancla del cumplimiento de la misién de fa Sacretaris de Educacién g testimonio de las
Wianiiz ope parantias del derecho a la educacidn en condiclonegs dignas de acaerde a los derechos
fundamentales de los pifios, nifas v jdvenes consagrados en la Constitecidn Politica de Colombi,
an concordancia con el Plan de Desarrolle edecotivo. Usa yer concluida la vigencia g
transcuerkdos lof 2 afos en el archivo de gestidn y B aftos en el archive central, en concordancia
con el Plan de Desarrollo Educative, el Plan Sectorlal de Educacidn, la Ley General de Educacian
|Ley 115 de 1994), la Ley 715 de 2001,
5E a1 NOMINA Esta subserie ps la refacion de pago en ia cual se registran los salarios, [as bonificacones v las
£ a1z Nisimiias InstHuionss Eduentives [ 75 ¥ dl:duu:::u:l.nes da un DE'rIDIjl.:I determinada, gua rF aliza una en{:l.:IErd El .5u5 funclonarios en
— e cumplimiento de las obfigaciones contractuales. £l tiempo de retencién sard contado a partir del
Movedades de Ndmina i 31 de diclombre del periodo contable al cual corresponda, permanecerd 5 afios en el archivo da
Comunicacién Oficial d2 Boporia de BMomina Fapel gestidn v *h afios an el archivo central, se procedard a seleccionar una muastra cuantitativa del
Reporie de contro do costos die las relacienes de Papel 10 an funcidn del volumen de produccidn por pericdo de tiempo determinado teniendo en
auteriracidn generado ) cuenta incluir en las muestras los cambios en formas y formatos de la docomentacidn. Decreto
1042 de 1978 Art 2
& - |PETICIONES, QUEIAS, RECLAMOS, DENUNCIAS ¥ . a g |Fsta serie evictencia las peticianes hechas por el piblico en general a la instiucion, en donde el
SUGEREMCIAS [Darechos de peticidn) irep do atencidn ol cudadane brinda ena respuesta concreta ¥ oportuna 3 fas POAS
Reguerimient Papal cumpliends @ cabalidad con Jos términos establecidos por la norma. Ura ver atendida la
" il 1 hi n y I
Derecho de peticidn Papal 5I:I|P'I|::li ,:ump I?a la vlgem:lla \llzasadnsuzt:._ﬁus Ednle;;;: Ijll.r{:l dedntstld'l ;tE aﬁ-:l': Errei L'E1;I:I? ::
Comunicasshn Ofieial remisorio de |3 PARS a 1 o pr:-:T era alna;a |zjr una se er_cl i Cuan d_u.rla & ; 2 los D;Tmlilll'l DS 50 .T a 4:;:-:: u:;-:. ln
ape i
depeAdentis o EAtiad competents B n.ll'uuelnd con & |dn ] ::unier'.rarals sigurenda los par. metfn; establecidos por el archive de la
b . 4 i i 0 T lox - -
Comunicacion interna de traslado al funcionaro P FIEBIAR, ADRRTER UF de: TUSG AT A, QIECRETS- TUSR oo s
apal
chesigtade parn resolver la PORS "
Comunicacion Dfical de respueata al peticronana Pape!
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Dependencia Serle

‘Subserie
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FONMATE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

- Archivo

Gestitn

- Archivo
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PROCEDIMIENTO

SE a3

PLANES

Eatos documentos se conssrvardn gracias a la informacion sobre lineamientos pedagdaicos v da

SE

a5.4

Planes de Apoyo al Mejeramiento

personal su tiempo de retencidn serd de 2 afos en el anchive de gestidn ¥ B afios en ¢ archivo

Plan
Comunicaciones Oficiales

Comunicaciones Oficiales

Papel
Papel
Papel

contral, que empezard a contirse o partie de fa culminscidn de la vigencia o de su actualizacicn,
Frite PrGEL"dIIrIEL"H[u s hird tenienda en cueata los arficulas 10, 74 el |;::||:||'Iuln::- Wil Conseraasion
de Dotumentos) del Acuerdo 007 de 1924 "Reglamento Genesal de fechivos”, el Acuordo D48 de
7000 "Por el cual se desarrolla el arliculo 59 el capitulo 7 -conservacion de docomentos-, dal
reglamentlo general de archivos sobre comssovacan proventiva, consercion W rostausaciion
documentsl” para la posterior utilicacicn de medias teenoligicns para su proseryacion coma o)
indica el articulo 56 del Acuesda 047 de 20032,

13

45.5

Flanes de Asistencia Técnica

Estox docomantos soronseraran gracias a la informacion schre lincamicntos pedagogicos v de

Plan

Camunicacisnes QMiciales

Papal

Pageel

personal su ticmpo de retencion serd de 3 afos en ol archivo de gestion v 8 afos en el archivo)
central, que empezard 3 contarse a partir de la culminacién de la vipencia o de su actualizacion,
Este procedimiento se hara teniendo en cuenta ios articuios 10, 24 y o1 capituke VI {Conservacian
de Documantos) del Acuardo 007 de 1994 "Reglamento General de Archivos”, el Acuardo 048 de
2008 " Por el cual se desarroila el articulo 5% del capitulo ¥ -consarvacion de documentos., del|
reglamento general de archives sobre conservacion preventiva, conservacion y restaurscion
documental” para la posterior utilizacién de medios tecnologicos para su preservacidn como 1o
Indica el articulo 56 del Acverdo 032 de 2002,

a45.7

Planes de Bienestar Decente

Estos documentos se conservards graclas a la Informachdn sobre lineamientos pedagdpicos y de

Fan

Comunicaclones Oficialas

Fapel
Fapel

parsonal su tlernpo de retencidn serd de 2 ahos en el archvo de gestidn v 8 aflos en el archiva
central, que empezard  contarse a partir de la culminacion de la vigencia o de su actualizacion.
Este procedimiento 4& hard tenlento en cuenta los asticulos 10, 24 y el capitulo Wil {Consanvacidn
de Documentos] del Acuerds 042 de 1994 "Reglamento General de Archivos®, &l Acserds 0338 de
2000 ""Par el eual e dewarrolla el articubo 59 del capitule 7 -conservacidn de documentos-, del
reglamento general de archivios sobrg conservacién preventiva, conservacids y restauracion
docurnental” para it posterior utilizacion de medios lﬂﬂ:ulégicu,-. para s prestryacion cormo fo
lirmdica ol articuto 56 del Acuerdn 0472 die 1334,
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SE 158 Planes de Cobertufa Educativa 2 a x Estos gocumentos se conservardn gracias a la indormacion schro linpamientos pedagogicos y de
Pl "'-EIFI'E‘ personal su ticmpo de relencian sec de 7 afog en el archivo de gestion ¢ 8 afios en el archivo
central, que empeard o contarse a partic e laculminacian de la vigencia o de su actuabizacidn.
Cormunicaciones Oficiales Peiel Este procedimicnto so hard tericndo en cuenta los articulos 10, 24 y el capltulo VIl [Conservacian
Actas auditorias de matricula Paped de Documenios) del Aguerdo 07 de 1934 "Reglamento General de Archivos”, el Acuerde 043 de
Proyeccitn de cupos Papal 2000 " Por ¢l cual se desarrolla el articuio 53 del capitulo 7 <conservacian de dotumentos., del
Hscripicldn v SEighntide da cuags Papel rer:lamr‘n!'a. peneral de arl:.hn'l:l:'.. 50 hrr' nunscr\la.riv.‘m pfew.:n.tiva. conservacién y r.|:.~5ta wracian
documental™ para fa postorior wtilizazidn de modios tecnoldgicos para su presenacion como fo

Estudios da Insuficigncia Panel indica el articulo 56 del Aruardo DAZ de 2002
- SE a5.11 Planes de Desarrollo Sector Educacian 2 A x Estos documentos se conserdaran gracias a la informacion sobre lingarmiantos padagogicos y da
Hnn Pagel persanal su tiermpo de retencidn sers de 2 afics an el archivo da gestién v B allos en el archivo
central, gue empezard @ contarse a gartis de la culminaclén da la vigencia o de su actualizacidn.
Comuniaciones Dliciales Papel Este procedimiento s2 hard tenlendo an cuanta los aricutos 10, 24y el capitula Y1l [Consesvacian
de Documentos] dal Acuerdo 0OV de 1984 "Reglamento General de Archivos, el Acuerdo 044 de
2000 "tPor el ceal se desarrotla el articulo 39 del cagitulo ¥ -conservachin de documentos-, del
reglamiento general de archivos sobre conservackdn preventiva, conservacdn y restauracién
documental® para la posterlor wtilizacidn de madios tecnolbdgicos para su preservacidn como 1o

Indica af articulo 56 del Acuerde 042 de 2002,
5E 45:15 Planes de Infraestructura Educativa 7 L] }{ Eulos documenion s conservaran gradias a la informacion sobre lineamivetos pedagogicos y do
Plan PE|:IE| pq'r';nna| su tiomen de retencion sesh de 7 afos en el .1|:|:‘|'||".-r| de gestion y B afns en el archivo
central, que empesard a contarse 4 partt de la culminacian de [a vigencia o de su actualisacion,
Comusnicacionas Oficiales Papel Este procedimiento sehard teniendo en cienta fos articalos 10, 24 y ol capitule VI [Conservacion
de Documentos] del Acserds 007 de 1994 "Regiymento General de Archivos®, el Acuerdo 048 de
2000 ""Por ol cual se desarroila el articulo 5% del capitulo 7 -conservacion de documentos-, del
reglamento general de archivos sobre conseracion preventva, onsenaoon ¥ resiauracion
documental” para la posterior utilizacién de medios tecnoldgicos para su presenvacion come lo

Indica el articulo 56 del Acuerdo 042 de 2002,
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SE

a5.17

Planes de Mejoramieato Institucional

¥ a X

Plan

Comunicaciones Oficiales

Papel
Papel

Fatos documentos e conserveran gracias a W informacidan sobre incamientos pedagdgicos v da
personal su bempo de ratencion serd de 2 afios on el archive do gestion y B afos en el archivo
central, gue empezard a contarse a partic de la culminacian de i vigencia o de sy actualizacion,
Este procedimients se kara teniendo en cuenta los artioulos 10, 24 y el capitulo VI {Consenacion
de Documentos) del Acuerdo 042 de 1992 "Reglaments General de Archives”, el Acuerdo 048 de
2000 **Por el cual sa desarralla ef articule 59 del capitulo ¥ -conservacion de documentos:, del
reglamentz general de archivos sobre conservacldn preventiva, COnservacion y restauracion
documental” para la posterior utilizacion de medios tecnoldgicos para su preservacién coma 1o
Indica et articulo 5b del Acuerdo 042 de 1994,

SE

45.23

Flanes Qperatives de Inspeccian y Vigilancia

flan
Comunicaciones Cficiales

Procesnos sancisnalorios

Estos documentos se conserardn gracias & la informackdn sobre lineamientos pedagbpoos y de
persenal su tiempa de retencién serd de 2 ahcs an el archive de gestidn v & afios 2n el archivo
central, que empezard 2 contarse a partie de la culminacidn de la vigencia o de su actualizacidn.
Cate pracedimiento s& hard teniendo en cuenta les amiculos 10, 24 y el caploulo VIl |Conservacidn
de Documentod] del Acuerdo DOT de 19539 "Reglamento General de Archivos®, el Acuerdo D88 de
2000 "“Par el cual e desarcolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacidn de documentos-, del
reglamento. general de archivos sole consenvacidn preventiva, conservacldn y restaurachin
dacumental™ para 1o postediar utilizacidn de medios 1ecnolbgicos para su presenacitn como lo
indica ¢l articuls 56 del Scuerda 042 de 2002

iE

4524

Planes Territoriales de Formacldn Docente

Plan

Comunicaciones Oficiales

Papel
Papel

Estos documentas se conservaran gracias a la informacion scbre lincamisntos pedagogicos y de
personal su bemao de retencion sera deo 2 afos en el archivo de gestion ¢ E aiios en el archivo
central, que empeazard @ contarse a partic de la culminacian de la vigencia o de sy actualipicion,
Este procedimiento se hanl taniends en cuenta los articulos 10, 24 v ef capitula VIE [Conservacién
de Documentos) del Acoerdo CO7 de 1994 "Reglamento General de Archivos®, el Acuerdo 048 do
2000 **Por &l cual 58 dezarrolla el articulo 5% del capitulo 7 -conservacion de documentos-, del
reglaments general de archivos sobre conservacion proventiva, Conservacion y restauracion
documertal” para la posterior utilizacién de medics tecnoldgioos para su proserdacion como lo
ndlca el articulo 56 del Acuerdo 042 de 2002,

SE

PROGRAMAS

SE

Programas Alimentacion Escolar - PAE

Programa
Comunicaciones Oficiales

Fapel
Fapel

Eita subserin goga de valores secondarios como evidencia de un trabaje realizade en
cumplimignto de una norma, que regula g oreglimenta los dilerentes espacios ¥ elementos
predispusstos para alimentar & los nifios en las instituciones educativas, Una buena realizacion
de un programa tiene en cuenta hasta el detalle mas minime frente al cuidado y proteccidn de
les alimantos, da los presupuestos vy de las cantdades. Por ese motive goza de valores
spcundarios come evidencia del culdado v contrel Inicial que generan fos érganos de control. Su
tiempo da retencion serd de 2 afos en el archivo de gestidn y 8 afios en of archivo cantral, que
empezard @ contarse a partic de la culminacidn ge la vigenca o de suoactualizacion y se
corsereans totalmente, Ley 115 (8, lebrers, 1994}, Por fa cual se expide la Ley General de
Edugacion, Articula 20.
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Gestiin
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SE 45,4

Programas Articutacldn de la Media

3

Programa

Comunicaciones Cficiales

Papeal
Papai

La subsere documental s conservard totalmente, toda vez que los documentos evidencian I
construccién de estrategias, modalos ¥ practicas pedagdgeas flexibles v pertinentes  que
garantizan los procesos oducativos, ademas de ser evidencia dof cumplimiento de la misidén de la
Secratana de Educacidn y testimonio de las garantida del derecno a la educacidn en cond clones
dignas de acuerdo a dos derechos fundamaentalas de los nifos, nthas y jdvenes consagrados &n la
Constitucion Politica de Colombia, Sutiempo de retencidn serd de 2 affos enel archivo de gastidn
v 8 afios en el archivo central, gue empezaré a contarse a partr de la culminacion de 1a vipencla o
de su actualizacion ¢ se conservara totalmente, en concordancia con, el Plan de Desarrolle
aducativa, ‘el Plan Sectorial ce bducacidn, |z Ley General de Educacién [Ley 115 de 1994}, |3 Lay
715 de 2001.

Programas Bilinghismo

Frograma

Comunicaciones Oficialas

Papal
Frapel

Lo subserie documental se conservand totiiments; toda vee quie lod decumentos evidencion la
construccitn de estrategiag, modelos y opractichs pedagdgicas flesibles ¢ pectinentes  gque
warantizan log procesos educativod, ademas de ser evidencia del complimienta de la mision dé la
Secrietaria de Educacion y lestimonic de las garantias del derecho a la educacidn en condicicnes
dignas de acues dir a los derechos fundamentaies de las niAns, fifes ¥ jovenes consagrados enla
Corstitucian Politica de Colembia. Su tiempeo dé retension el de 2 afos on el archivo de grestion
¥ & afios en el archivo CrlE'I'II!'.'Il. que empeeard a contacse a partic de L culminacion de la wigpnicia o
deie su actualizacion y so conserara wotalmente, Ley 115 |E, letrers, 1994} Porla cual se exgide la
Ley General de Educacidn, Articuls B, on concerdanca con, of Plan de Desarrolio educative, el
Plan Sectorial de Fducacidn, b Ley General de Educscidn [Ley 115 de 1994}, I Ley 715 de 2001,

SE 43.6

Programas Convivencia Escolar

Programa

Comunicaciones Oficiales

Papel
Fapel

La subserie documental se conservard totalmente, toda ver que los documentos evidencian la
construcchin de estrategias, modelos y prictices pedagdgicas flexibies y pertinentes gue
garantizan los procesos educatives, ademds de ser evidencia del cumpfimlento de la mision de la
Secrotaria de Educacidn y tedtimonio de tis garantida dab desecho a la educacdn en condiciones
digras de acuerde alos derechos fundamentales de los rifios, nifias y jdvenss consagradog en la
Corpstitucidn Politica de Colombia, Su tiempo de retencidn serd de 2 aios ea el archiva de gestién
¥ Bafios on el archiva central, que empezard a contarse a gartic de e colminacién de la vigencia o
da su actualizacion y se conservara totalmente, en concordancia con, el Plan de Desareollo
educativo, & Plan Sactorial de £ducacion, |a Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994), 1 Ley
T15da 2001,

SE 48.33

Programas Educocidn Superior

Programa

Comunicaciones Oficizles

Papal
Papel

La subserie documental se conservard totalmente, toda wver que los documentos evidencian la
construccién die estratogias, modelos vy practicas pedegdgicas flexibles y pertinentes gue
Earantizan fos procasos cducativos, ademas de ser avidencia del cumplimionto de fa misidn. de la
Secretarla de Educacion y testimonio de las garantida del derecha 2 la educacion en condiciones
dignas de acuerdo a fos derechos fundamentales de los mifics, nifias y jévenes consagrades e la
Constitucidn folitica de Celombia. Su tiempo de retenclén serd de 2 afios en el archivo de gestion

v B afios en el archivo central, que empazard a contarse a partir de la calminacisn de la vigenda o

du mii mabr el elde 4 se sameammes setnlacsie se cesecsdescts snm pt Ao i de Medssasble
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715 de 2001,
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SE

48.39

Programas Experiencias Significativas

2

B X X

Programa

Comunicaciones Oficlalas

Papsl
Paped

La subsarie documantal se conservara totelmente, toda ver gque los documentos evidoncian fa
construccidn de estrategias, modelos y practicas pedapdaicas flexibies ¥ paminentes que
garantizan los procesos educativos, ademds de serevidencia del cumglimiento de la misidn dela
Secretara de bducacidn y testimonio de las garantica del derecho a |z educacion en condiciones
dignas de acuerdo & los derechos fundamentales de los nifios, nifias y [dvenes consagrados en la
‘Constitucidn Politica de Colembia, Su tiempo de retancidn serd de 2 ahos en el archivo de gestidn
w8 afos en el archivo central, gue empdzard a contarse a garts de la culminacién de la wigencla o
dezu actwalizacidn v sz conservara totalmente, en concordanca con, &l Plan de Desarrolio
educativo, el Plan Sectoral ge Educacldn, la Ley General de Edwcachdn {Ley 115 da 1994), la Ley
T15 da 2001

48,35

Programas Fortalecimiento Calldad Educativa

Frograma

Comunlcacionas Oficiales

Fapel
Fapel

La subserie documental se conserdard totalmente, toda ver qué los documentos evidencian fa
construccion de pstrategias, modeles y pr;.'n:l!:'l::n pedagdeicas flesibles v pertinentes quc
parantizan los procesos educativos, sdemas di e evidencia del cumplimientno de la mision da la
Secretaria de Fdusacian v bestimonio de las garantidas del derecho a | edcacion en condiciones
dignas de acuerde a los darechos fundamentales de los nifios, nifias y jovenes consagrados on la
Corstitucién Pofitica de Colombia, Su tempo de retencidn serd de 2 ancs on el archivo de gestion
v B afins en el archivo central, quo emgezard a contarse a parti de la culminacién de la vigencia o
de 5w actualizacion y se conservara totalmente, on concordandgia con, ol PMan de Desarrallo
educative, al Plan Sectorial de Educacidn, la ley General de Educocidn [Ley 115 d2 1994), la Lay
15 de 3001

SE

48,42

Programas Enclusidn Educativa

Programa

Comunicaclones Oficiales

Papel
Papel

La subsere documental se conserdaréd totalmente, toda ver que los documentos evidenclan la
construccide de estrategias, modalos v practicas pedagdgicas flextbles v pertinenies que
garantizan los procesos educathvas, ademds de ser evidencla del cumplimiento de fa mizion de la
Secretaria de Educacion y testimonio delas garantida del derecho a la educacidn an condiciones
digmnas de acuerda a los derechos lundamentales de los nifios, nifias ¥ jovenss consagrados en la
Constitucidn Politica de Colambia, Su tempo de retencidn sard de 2 aflos enoel archivo de gestidn
y Bafios en el archive central, gue empesand o contarse a partir de fa culminacion de la vigencia o
de s actualizacdon ¥ se conservara totalmente, en concordansia con, &l Flan de Desarrolin
educativo, el Flan Sectorizl de Educacian, Ia Loy General de Efucacidn |Ley 115 e 1934), la Ley
715 de 2001
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SE A4E.44 Programas lormada Unica 2 f x X La subserie documental se conservard totalmente, toda ver que los documentes evidencian la
Programa Papsl construccidn de estratemias, modelos ¥ practicas pedagépicas fexibles v pertinenies que
. - garantizan bos procesos educativas, ademas de ser evidencla ded cumplimiento de la misién de ta
Comunitaciones Oliciales Paped . ;
Secretaria de Educacidn y testimonio de las garantida del derecho a la educacidn en condiciones
dignas de acuerdo a los darechos fundamentales de los nifos, nifias y jovends consagrades en la
Constituckdn Politica de Cofornbla. Su tiempo deretencidn derd dis 2 afos en el archivo de gestion
i & afos en el archive central, que empezara a contarse a parsr de la culminadidn de b vigencia o
da su actualizacion y e conservara totalmente, en concordancia con, el Plan de Dedarrallo
educative, &l Plan Sectorial de Educacidn, |z Ley General de Cducecida [Ley L1% de 1934), la Ley
715 de 2001
5E A48.45 Prograrnas Modelos Flexibles 2 B % X La subserie docimental sooconserdard totalmente, toda ver qua los docementes evidencian Ba
Programa Papel! construccion de estrategias, modelos v pricticas pedagogicas flewibles ¥y pertinentes que
Earantizan s procesos educativos, ademas de ser ovidencia dof cumplimiento de s misién de la
Comunicaclones Oficiales Papel

Secretaria de Edecacion y testimonio de [as garantida del deracho 3 la educacian en condiciones
dignas de acuerdo a los derechos fendamentales de los nifios, nifias ¥ jovenes consagrados en fa
Constitucion Politica de Colombia. Su tiempo de retencidn sera de 2 afos en of archivo de gestion
v 8 afios en el archivo central, que empezara a contarse a parvr de la culminacion de la vigencia o
de su actuafizacidn ¥ se conservara totalmente, en concordancia con, el Plan de Desarrollo
aducativo, el Plan Sectorial de Educacion, la Ley General de Educacién [Ley 115 de 1%} la Ley

715 de 2001
<E ag.52 Programas Teenologla de la Informacion y la g £ - g La subserie documental se conservard totaimenta, toda ver que ok documentos evidencian fa
) Comunicachin - TIC construccidn de estrategias, modelos v practicas pedagoglcas flewbles v pertinentes gue
Programa Papel lgarantlzen los procesos pducativos, ademds de ser evidencla del curmnplimiente de la misidén de la

Secretaria de Cducacidn ¢ testimonio de fas parantida del derecho a la educacidn en condiciones
cignag de acuerdo @ los derechos fundamentales de les nifios, nifas ¥ jovenes consagradoes en la
Constitucion Politica de Colombia, Su tiempo de retencidn fecd de 2 afos en & archive de gestidn

Comunicaciones Oficiales Papel

w 8 afiow en elarchivo central, que empesard a contarss a partir de Lo culminacidn de fa wigeTtia o
de s actualizacion y 50 conservara totalmente, en concordancia con, el Plan de Desarrolio
educativo, el Plan Sectorial de Educacion, la Ley General de Educacion [Ley 115 do 19%4), la Ley
715 de 2001,
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SE 48.53

Propramas Transporte Escolar

] X

Actos Comité Tiamsport e Excodar
Programa

Comunicationes Oficiales

Papal
Papal
Papel

Lz zubserie documental se selecconara una muestra gue evidenden (3 construccion de
estrataglas, modelos ¥ practcas pedagdgicas flexibles y pertinentes gue garantizan los procesos
educativos, ademas de ser evidencid del cumplimients de fa mnsidn de la Secrotaria de
Educacidn. Su tiempo de retencidn serd de 2 afos en el archivo die geatién y B afias en ol archivo
central, que empezard @ contarse a partir de fa culminacidn de la vigencia o de s acluallzacion,
la seleccion serd cuantitativa y la muestra serd del 10% de los decumentos sobire la peoduccidn
anual con el fin de conservarlos sipulendo los gocdmetros pstablecides por el archive de la
Alcaldia. Acwerdo 07 ce 1994 artlcolos 24, Decrato 10ED de 2015,

5E 43

PROYECTOS

SE 496

Proyoctos Educativo Institucional - PEL

Proyecto

Comunicaciones Oficiaies

Pagel

Fapal

Luego del andlisis efectuado, estos documentos se fes hard una seleccion  coalitativa,
seleccicnande los PEL que muestren la evelucidn de la estrocturacicn v el dispiin de estos
proyecios en las instituckones Cducativas ||:||JI:|JI|:.|'\. ¥ privadasy a traves del Iil_rrr'pu y de laz
diferentes administraciones ejercidas en la Secretatia de Educacion se seleccionard 3 PEl por
Inatitucion eduecalivie o 49 cofserara el proyecto s1 oo existe otro de B misma Institucidn,
Cumngslida Lix wigencia o la actualizecién del dotumento ¥ pasados 2 afins.en el archivo de gest't:'.n ]
B afow en el central, se procederd a orealicar wna seleccion cuantitativa del 10% de los
documentos sobre la produccicon anual con el fin de conservarlos siguiondo los pardmetros
eulablecidos par el archive de la Alcaldia, Acderde 07 de 1994 articulos 24, Decreto 1080 da
015,

SE 49.7

Proyectos Pedagtgicos Transversales

Proyecto
Comunicaciones Oficidles

Fapel
Fapel

La subserie documental se conservard totalmente, toda ver gua los documentos evidencian la
construccidn de estrategias. modeles v practicas pedagopicas flaxibles y peronentes gua
garantizan los procesos educativos diferenciales en la escuels, dingidos a personas en condicion
de discapacidad, Talentos excepcionales, victimas del confiicto, Extra edad, Adultas, a la Des-
Incentivacidn del trabajo infantll, Jdvenes en confiicto con la ley, Aulas hospltalanas e Incigenas,
que tantribuyen a la reduccion de la exclusidn v la descriménacién en la escusla. 5u tlempo de
retencidn serd de 2 afos en el archivo de gestidn y 8 afos en el archivo central, que empetard a
contarse a partir de la culminacidén e la wvigencia o de su actualizacidn y e conservara
totzlments, en concordancla con el Atverdo 149 de 2005, Aduerde 453 de 2010, Décréto 544 de
2011, Ley 1620 de 2013, el Decreto 330 da 3D0E, el Plan Sectorial de Educacidn, la Ley General de
Educacién [Ley 115 de 1934), ka Ley 715 de 2001

26 de




SISTEMA INTEGRADD DE GESTION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

: 19-FR-08

¥ Z ﬂ VERSIOM: 00
ciudad [ider

FECHA: 2019-05-05

&: Salaceitn

sepretaria General:

Firrma:

ENTIDAD FRODUCTORA : ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA OFICINA PRODUCTORA: SECRETAR[A DE EDUCACION
cODIGD 3 1 ] u_rrimﬂm DI!.PGSI_C[C!P«!- FinAL
3 SERIES, SUBSERIES ¥ TIPGS DOCUMENTALES FORMATO [ Jmsriivs e FROCEDIMIENTO
. Dependencia Serie Subrserie Geatitn Central £ E M 5 - 1=
SE L% RESOLUCIONES La Seriee documental se conseryvacd totalmente, oda ver qué los dorurnentes poseen Yalaros
SE 512 ResalutlonEs Seirstials de Bluatits 7 18 ¥ ¥ secundarios /o para ia Investigacidn y son testisnonio de |as decisiones tormadas por el Despacho
del Alcalde en cumplimiento de sus funciones y el desarrolln de la mision de 13 Acaldia
fresolucién Papicl Municipa’, a traves de la generacidén de politicas pablicas y  para el megoraonento de las
condiciones socio econdmicas de la comunidad, Una vir termine la vigencia v pasadas 2 afios an
al archivo de gestidn ¢ 18 aiios en el archive central, e procedard a su conservacion total por ser
lwente para la historda de la admisisteacidn pdblica, pues evidencian las decisiones tormadas por
L entidades dentrg de las coyenturas sociales, pofiticss, ccondmicas v pubermamentales. Este
procedimisnto g hard teniendo en cuenta los articulos 10, 24 ¥ el capitulo VI {Consamacian de
Documentos] del Acuerdo D32 de 19948 “Reglamento General de Archivos”, el Acuerds D48 de
2000 "Par el cial we dearralla el articuin 59 del sagitule 7 -consarvacion de decumentos-, det
reglarments general de archves sobre conservacién proventiva, consamrvacidn v restauracion
documental™ pari la postedior utilizacian de medios tecnelagicos para su preservacion come lo
indica el articulo 56 del Acuerds 022 e 1994
-
CT: Conservacion Total i : lrespacho de Alcalde:
E: Eliminacidn
WiT: Miedin Tecnoidgicn
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ENTIDAD PRODUCTORA : ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE DESARROLLD 50CIAL
COMGO : R ‘RETENCION DISPOSICION FINAL :
SERIES, SUBSERILS ¥ THOS DOCUMENTALES : PROCEDIMIENTO
- . FORMATD ™3 e Archivo : ;
Dopendenca Serie Suhserie R Central CT | E | mT 5

S0% 2 ArTAS La Subserie contiene informacon sobre la provencian w erradicacidn del trabajo infantil ¥ sus
Actas Comité Interinstituclonal Erradicacion Trabajo infantil - paores farmas y la proteccidn da los nifos, nifias, sdolescentes y Javenes trabajadores en o
505 2.20 QET! 2 12 X L Municipio de Funza, por o tanto so conserviard totalmante. Una ver termine b vigencia y
T Papdl cumpla su tiampo de retencidn de 2 afos en el archive de gestisn y 18 afos en el archiva
central, fe procedend @ su conservacion total, para Iooqua se tendrd en cuenta 105 1eominos de
Comunicaciones Oficiales Papxl srescripsion de la acoon penal determinados por el articulo 83 de la Loy 539 do 2000 y los
Listada de askstancia Pag=l enaumciadiog en el Tituka XV "Defitos Contra ln Administracidn POblica”, en los gue pusden incurrie
la adminstracion, For ells se procederd a su conservacidn tatal ¥ s reproducira medianie
madin tecnoldgico, utiBrando el protecolo establecido por el archive de la Adcaldia. Ley 594 4o
2000, #n sug arliculos 46,48 y 49, el Acuerdo 07 de 1984 en sus articulos 24,43,.59 vy Bl Plan da
Desarrollo de I alcaldia que menciena e procese de implamentacids, seguimiento y evaluarian

e las Politicas Publicas gel Municipio.
0% 235 Actas Comité Municipal de Politica Social s 18 W * Este Comité tiene coma objetivo prlm:ipal Eenerar procesos de artioufackan, integracidn ¢
Acla Papal complementariedad entre b instituciones pablicas, privadas, actores soclales y organismios de
Cooperacidn Internacional, para garantizas el mejoramiento de la calidad de vida de ln poblacion
Comunicacignes Cficikales Papel del municipio de Funza, con énfasis oo la poblacien en situacion de walnerabilidad para la
Listado de asistenca Fapel cormtruccion colactiva del desarrolio humano sostenibde en ol contesto lacal, reglonal y

nacional, en el marco del Plan de Desarrollo Municipal, Una vez termine la vigeéncia y cumpla su
tiempo de retencidn de 2 atos en el archivo de gestion y 1B afiss en ol archvo cantral, 52
procedard a su consenacian total, para o que setendrd en cuenta los términas de prescripoion
de la accidn penal determinades por el articuio 83 de la Ly 539 de 2000 ¢ los enunciados en el
litulo: ¥V "Delitos Contra o Administracion  Fiblica®, en los gue pueden incurdir I
administracion. Por ebo se procedend a su consenvacidn total ¥ se roproducicd mediante medio
tecnolégicn, utilirando el protocole establecido por el archivo de la Alcaldia. Ley 594 de 7000,
en sus briicules AEAE y 47, el Atusido DF de 1994 en sut articulos 24.43.5% y B0, Flan da
Desarrolio de la Alcaldia que menclona of procoesa de implementacidn, seguimiento y evaluarion
de las Politicas Publices del Municipio.
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505

.41

Actas de Comlivé de Apoyo Munlcipal al Programa Calombia
Mayor

2

1]

X %

Acta
Comunicaciones Dficiales

Listada de asistencia

Papel
Papel
Papel

Esta Subsere se consenvara totalmente, toda ver gue, poseen cualidades para la investigacion,
sobre la proteccidn de log adultos Ay e B5 que de Encusnlran deun:pnradm, [Ue no cuentan|
con uia pensién o viven en la indigencia o en la extrema pobreza. Una ver berming la vigencha y
cumpld su tiempo de retenctn de 2 anos en el archivo de pestion ¥ 13 afins en el archive
central, se procederd a su conservacian total, para bo gue se tendrd en cuenta bos términos de
mrescripoion de la acddn per|a| determinados por &l articulo B3 de la Ley 559 de 2000 ¢ los)
anunciatos en el Tieule XV "Defitos Contra la Administracidn Pablica®, en fos gue pueden incurrin
ta administracitn, For ella se procederd a su conservacion total y se reprocducird mediante
madio tacnabbgico, utilizando el protocolo establecido por el archivo da la Alcaldia. Ley 594 de
F000, o0 s articulas 46,48 v 49, el Acuerdo OF de 1992 enosus articulos 24.43.5% y &0, Plan de
Desarrollo de la Alcaldia gue menciona el proceso de implemeantacidn, segulmiento y evaluacidn
dr las Politicas Publicas del Muanicipio.

305

2.50

Actas de Grupo Prirmario

Arta
Codnunicaciones Oficialas

Ustado de asistencia

Papel
Fapel
Papel

La subseria Actas de Grupo Primario meastra el seguimiento de las Tunciones y actividades
realicadas por la Ohicing de Comunicacicnes. Una ver e desre el espediente cumplida la
wigencia y pasados 2 afios en el archive de gesudn v 18 aftos en el archivo central, o antedior
teniendn en cuenta Ios férminas de prescripoidn de la accién penal determinados por el articula
83 de la Ley 539 de 2000 y los enunciados en el Titule XY "Delivos Contra la Administracién
Publica®, en Ios que pueden incurrir B administracidn. Por ollo sa procederd a su consenacian
total y se reproducird mediante medso tecnoldgico, utilizando el pretocole estatlecida por el
archive de la alcaldia, Loy 594 de 2000, en sus articulss 46,438 ¢ 48, el Acuerdo D7 de 1994 &n
sl Boticulos 24,4353 v 600 Plan de Desarrcllo da la Alcaldla que mentiona el proceso de
implementacian, scguimienta ¥ evaluacion de fas Politicas Publicas del BMunicipin,

505

2.54

Actas Subcomitt a Victimas del Conflicto Interse - UCA]

11

Acta
Comunicaciones Cficiales

Listada de asstencia

PFapel
Papsl
Papel

Exta subiserie contione informacikn sabree ol acompadiamiento oportune, efective e integral 3 s
wictirnas de desplazamiento foreado intemao 4 bajo las Brearmientos del enfoque psicosocial. Una
vz terming la vigencia y cumpla su tiempo de retencidn de 2 afiss en el archivo die gestion y 18
afiees @0 el archivo central, se procederd @ Su conservaciin talal, para o que se tendrd en cuenta
los términos de prescripcidn de ta accldn penal determinados por el articulo 83 de la Ley 559 da
2000 v los enunciados en ef Tibuln BV “Deltos Contra la Admisistracidn Pablica®, en los que
pueden ncurir la administracion. Por eilo se proceders 3 su consenvacidn total y se reproducicd
medignte medio tecnoldgicn, utifizando el protocols establecido por el archiva die la Alcaldia,
Ley 584 de 2000, er sus articulos 86,48 ¥ 45, &l Acuerde 07 de 1994 an sus articulos 29,943,558 y
BD. Plan da Desarrotlo de la Alcaldia que menciona el proceso e Implementacion, seguirmiento y
evaluarion de las Politicas Publicas del Municipio.
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ENTIDAD PRODUCTORA ¢ ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE DESARROLLO S5OCIAL
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: SERIES, SLIBSERLES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PAOCEDIMIENTO
] ; ] " FORMATD [~ achis Archive : ;
D:p-endnm:!? Serle Subseric Geiiidn Central CT | E | MT 5 :
505 32 INFORMES La subserie Informe de Gestion evidencia el desarrollo de las actividades misionales
505 32.10 infarme de Gestidn Interinstitucional 2 3 " adiministrativas de la entidad. Una ver bermine la vigencia y pasados 2 afios an el archive de
[ — Papel gestidn y 3 afies en ol archive central, se proceders a su elimnacién uidicanda el protocolo
establecido por el archive de la Alcaldia, lo anterior tenienda en cuenta que esta subsane se
Comunicacianes Oficizles Fapel conserva rn su totalidad en la Ofcna Asesors de Planeacion. Ley 1474 de 201 para la
prescrigobn de la accidn dieciplinaria que es de 5 afios, Acverdo 07 da 1994 on sus articulos 25,
16y 27, en el Degreto 1485 do 2005, Acuerdo G4 de 2019 e 5w Tituls 1), Articulo 30, Ley 551 de
2005,
0% 44 FETICIDMES, QUEIAS, RECLAMOS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS 1 g i Esta serie avidencia las peviciones hachas por el phblico en ganersl a la nstiteciin, en doende ol
[Derechos de peticion) drea de atencitn al dedodanno brinda una respuesta concreta v ogortuna a las PORS
Reguarimisnta Fapel cumpliends a cabalidad con los términos establecides por la norma, Una ves atendida la
berecho de paticka Pape solicitud, FIJI'IIphdJ. la vigencia ¥ pasadas 2 afios en el archivo de gestign ¥ 3 afios en el central, 52
Comunicacion Ohicil remisnria de la PORS 21 procederd a readizar una selacciin l:.uaﬂ'l'.,ta-h\'a el lFrEG de los documentos sobre la peodiccian
degandencia o Entidad competente Papel a-l.l'ud| .r.r.m el fin da :tn:-:-.rvarln? sigulenda los pardmetros establacidos por el archive de la
ChmuliEacin ntera-de traslada ol Bindtiaris deerids ) Aizabdia. Acwerdo OF de 1994 amitulos 24, Decreto 108D de 2015,
para resalwar |3 PORS tapst
Comunicacidn Oficial de respuesta al peticionano Papel
505 LE] PROGRAMAS Se procedend a reakrar un muestren selective de los documentos mee sean regresantalivad pars
s0s 281 Programa Adulto Mayor 7 18 " la plcaldia de Funea, toda ver gue poseen cualidades para la investigacion, sobre la proteccian
Programa Papel de low achaltos .m-'l'f'.‘lft's WUE 57 anouentran desampar.adus. que no ':L:IE!"l'lal'l Co unad pension o
viven en fa indigencia o en la extiemna pobresa, Su tiempa de retencidn serd de 7 afios en el
archiva e geostion y 8 aftos en el archivo central, que emperard 2 contaise a partic de fa
culminacidn de la vigencia o de cu sctuaficacian, s seleccldn serd cuantitativa y b muestra sera
def 10% de los documentos sobre la produccidn anual con el fin de conservailos siguiendo los
parametros establecidos por el archivo de la Alealdia. Acuerda D7 de 1954 articulos 24, Decreto
1080 de 3015,
505 45811 PFrograma de Discagacidad ? 13 ] ® La subserie docurmental 52 conservard totalmente, toda vee gue los documentas evidencian la
Programa Papel implementacidn y sepdmicnto de la politica pdbbica par el fortalecimeento ¥ el desarrollo social
de la comunidad las seciones desarrollades pos el sectoe oficial, en cabreea del Gobierno
Kacipnal para generar desarroflo social en el Municipio. Su tempo de retencidn serd de 2 afios
en el archivo de gestion y § afios en el archivo central, que pmperasi a contarse a partic g2 la
rulminacidn de la vigencia o de v aclualizacids y se conserdara totalments, en concordancia
ton, el Plan de Desarralio efucativa, el Plan Sectoral de Educacidn, Iz Ley Ganeral de Educacion
|Ley 115 de 1934), la Ley TLS de 2001,
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CODGO = SOPORTE D HFI'EM.'H?H LU * PROCEEAMIENTD
- SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES N
C 5 FORMATD, 3 rhivn Archiva =3 ) f
Dependancia Sorig . Subsoric Geitian _M : ; :
e SR Programa de Pelmera Infancla 2 18 ¥ x Una vez 13 Subserle Azropacidn docursental en el coalse conservan los docurmentas mediante
el Ios cuales las goberraciones realizan la implementacién de 13 Politica de Estada para el
Frograma Ape Bezarrollo Intepral de la Primera Infancia de Cero a Siempre en relacidn con el disedo,
implenentacion y Seguimientn de la Ruta integral de Atenclonas, S0 termpo de retoncién serd
de 2 3fos en e archivo de gestidn y 8 afios en ol archive central, que empezard & contarse 3
partic de la culminacion de la vigencla o de sw actualizacisn ¥ 58 cofEervara totalmente, en
concafdancia con, ef Plan de Desarrolle educativa, of Plan Sectorial de Educacian, 1a Ley General
de Educacidn |Ley 115 de 1934], |3 Ley 715 de 2001
e FreT Brmgramn Eavaliag e An 2 & % |La Subzerle Programa Familias en Accidn consolida ba inforimacion que entrega 3 todas agueilas
' familias pobres y pobres ektremas: con nifol, nifias ¢ adolascantes un incentivo econdmico
Programa Fapel

condscionado gue complémenta sus ingresos para la lormacion de capital humano, ta
pesteraciin de movilidad socizl, el acceso a programas de-educacion media y superlor, fa
contribucidn a la superacion de la pobreza y pebreza extrema y & la prevencidn del ermbarazo an
la wdolescencia. Su tiempo de-retencion serd de 2 afios en el archiv de gestién y & afias e ol
archwn central, que ampesard a contarse 3 pactir de fa culminacian da la vigencia o de su
artualizaricn, la selecolin sard cuantitativa v le muestra serd del 10% de los documentas sobre
la prodeccidn anua! con el fin de conservaros slguiends los pardmetros establecidon poe el
archivo de la Alcaldia, Acuerdo 0F de 1994 artfculss 24, Deoreto 1080 de 2015,

C!i'.:l'_‘nr'sznl_m:lﬁq Tﬁl?t. i

Despacho de Alcalde:

[E: Eiminacidn

AT: Wiedia Tecnoldgio -

o ! i o ;

: Hhc-.:dr! secretaria General . L
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Clu’jﬂd{ er FECHA: 2019.09-05
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|, 9060 i 4 SOPGRTE O RETENCION 7 DESPOGICAON FiNAL 2 - :
: 'SERES, SUNSERIES Y TOPDS DOCUMENTALES I‘.I'I:I - ¢ o el e PROCEDIMIENTD X
‘Dopandencla | Satie Subserie. : : ischine friuchive frchlvo | L e Lar| s | 3 : : 5 : i
SDEL 2 ACTAS Lna wez finalizada la vigencla y compliae su tiemgo de retencidn e 2 aios en el archivd de gestion y
Actas Comité Municipal Para el Estudio de las Impactos 13 afios en 2l archivo central, para los gue S@ tendran eén cuenta los teeminos de prescrigeicn de la
SOEC 2.6 Generados por el Funcionamiento del Aeropuerta 2 I8 ® kS accian penal dterminados por of articulo 23 de la Loy 599 do 2000 ¥ los enunclados en el Tiole X
intermacianal el Darada en el Municipie de Funza “Delitas Contra la Administracidn Pdblica”, en los cue pueden incurrir la administeacidn. Poe ello we
Arias Pagel procedard a su conservacion total y se reproducird mediante medio tecnaldgicn, utifizando ol
Listada de asistencia Pagel protocolo estableckds par el atchwcr de la dlcabdia Loy 5549 de 2000, en sus articulos 45,48 y a9,
Acuerdn OF div 1594 en sus articulos 24,43,59 v 6D, Man de Desarrolho de la Modldia gue manciong &l
Comunicaciones eliciales Pagal proceso de implementacidn, seguimiente y evaluacidn de las Foliticas Publicas del Municipio
e 23 Aetas Comite Técnioo Internstituclanal de Educacian 2 1B » i i ¥ El Comité Técnico Interinstituchonal e Educacidn Ambiental, ests integrado por Funciomarics
Ambiental - CIDEA eapecialistas en educackn ambiental, regresentantes de las mismas insttuciones ¥ organismas gue
actaz Fapel hacen parte def Consejo; que tienen como funckdn gereral 13 coordinacadn y el sepuimienta a bod
Listada de asistencia Papsl proyectos especificos de edecacldn ambisntal. Una ver terminadas la wigencia y se cumgla su tiempo
: de retencion de 2 afiod en el archive de gestion ¥ 18 afios en el archive central, para bos gue se
Camimbcaconsyikales Pageet tendriin en cuenta los términos de prescripoidn de la socidn penal determinados por &l articuls B da
la Lay 599 d2 Z000 v bod enunciados en &l Titula ¥V "Delitos Contra la Administracion Fiblica”, en los
gue pueden incurdir a administracion, Por ello se procederd a se conservacion total v se reproducicd
madiagnia medio tecnoldghoo, uilizando el protocolo establecido por el archive de la Alcaldia. Ley
594 da 2000, en sus articulos 4648 ¥ AB, & Acuerde 07 de 1954 en sus articulos 24,243,559 ¢ &0, Plan
dre Desasrollo de La Alcaldia que menciona el process de implementacian, seguimiento v evaliacidn
e las Poditicas Publicas del Muenicipio,
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Secretaria de Desarrollo Econdmico y Competitividad

COnIGo SORORTE D RETENCION THSPOFICIN FINAL i .
SERIES, SLIBSERIES ¥ TIFOS DOCUMENTALES i . - PHOCEDIMEENTD
D d‘.'. 5 : FORMATD Archivg Archive :
".1 SIIh'S-EﬂE i w cﬁ.“.'l] ] E T 5‘ ! o
SDEC 234 Actas Consaip Amblental Municipal - CAM - SIGAM 3 18 % X La Sf.lt.-s.me contienda ?Lés Cecisionas t.l:-m adas por e.l Cu.?.?se-m ¥ .La.s Teromendacines |:!.:d.:s Al

Munkoipio, sobra [a politica ¥ los mecanismas de coordinacion de actividades de todas las eatidades v

ACtEs Papel ceganismos pablicos ¥ privados, cuyas fenciones afecten o pueden afectar el Metio ambiente v los

Listadn de asistencia Fapel Recurins Maturales, Una vez culiminada ta vigencia y se cempla su tiempo de retencidn de 2 afos en

Comunicaciones oficlatus papel ol archivo de.g&ifrﬁu v 1B afios en el archivo central, para kzs que se tendran en ceenta fos térmings
de prescripeion de la acckdn penal determinados por el articulo 83 da la Lay 5599 de 2000 ¥ los
enunciados en el Titulo XY "Delites Contra la Administracidn Peblica”, en s que guaden incuri 13
admimistracidn. Por ello se procederd o su conservacion total v se reproducird mediante medio
tecnoldgico, utilizands o profocolo establecido por 2l archivo de la Alcaldia. Ley 594 de 2000, en sus
articilas ABAE Y 49, &l Atuerdo 07 de 1994 en sus aiticulos 24,43,53 ¢ 0. Plan de Desarrolla de fs
Alcalifia gue mencienn e proceso de implementacion, seguimients y ovaluacksa de las Paliticas
Fublicas dred Municipio
! i il | i f | Y i

SDEC .36 Actas Conseje Municlpal de Desarrelle Rural - CMDR 1 18 % x a Subsorie contiene las .w:l:-sn:lnes tomadas por el Consex p.-ara l:-rFa ecer g campn colomblano y

garantizar que log trabajadores del campo tomen pare acliva y directa en la conduccidn de los

Actas ?apel aunios pf.'blll:us de su kecalidad mediante la concertacein con las astoridades y las entidades

Listads fe agistencia Paped pabilas v fa supervision y veeturia de los actos de esas sutondadas, Una var termine la vigencia y 52
cumpla su tempo de retencidn de 2 aios en & archivo de gestidn v 18 afios en el archiva central,

Comunicaciones oficiales Fapel

para log fue s& fendran en cuenta los términns de presc ripl:ir.'m de la accidn penal determinados por
el articulo B3 de la Ley 5949 de 2000 v los enenciados en ef Titulo XY "Delitos Contra la Administracidn
Fablica®, en los gue pueden mourrin la administracidn: Por ello se procederd & su conyerdacida lotal y
11 |Ep|:'|:|dl.r:'lr..|| medianie medio tecnefogica, wiilizando el protocolo establecido por el archive die ta
Alcaldin, Ley 584 de 2000, enosus articulos 45,498 ¢ 49, el Acuerdo 07 de 1999 en sus artioulas
244355 y BO. PMan de Desarrobo de la Alcaidis gue menciona &l procesn de implementacion,
siguirnientn y evaluacidn de las Politicas Publicas del Municipio,
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Dependendda

Serin

. Suhseria

SEMIES, SURSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETERCION

DISPOSICICN FINAL

Archivo
Gestion

Central

Archivo

T

49

PROCECEMEENTD

SDEC

.50

Actas Grupa Primario

Z

14

5

X

Aclas
Listado de asistencia
Cormunicaciones olciales

Papcd
Papel
Fapel

La sulsmeria Actas da Grepo Primanio muestra el seguimienta de las funciones ¥ actividades reslicadas
por la Oficinag de Comunicaciones. Una vee se cerre gl expediente |_'ur|:||.1|I|.1a ld vigencla y pagados &
aflos en ef archivo de gestion ¥ 18 afos en el archivo central, la anterios teniends en cuenta los
tdrminos de prescripoion de la accide peral determinados por el articulo B3 de fa Ley 553 de 2000 v
los enunciados en el Titulo X "Defitos Contra la Administracion Pablica”, en los que poeden incurrie
fa administrackdn. Por ello se procederd @ su conservacidn total y se reproducird mediante medio
lELl'u:lIlflgil:l:l. utilizango el protocolo establecids por of archivo de la Akcaldia, Ley 5594 da ZODD, en us
articulos 46,48 y 49, of Aruerdo 07 do 1994 oo sus articulos 20,43,59 y 680. Plan de Desasrolio de ta
alcaddia gue menciona e proceso da implemantacion, seguimiento y evaluacion de las Politicas
Publicas del Municigso,

50EC

251

Actas Junta Defensoria de Anlmales de Funta Cundinamarca
JUDAF

13

Actas
Listado de asistencia
Comunicachanes oliciales

Papel
rapet
Paped

Laz Juntas Defensoras de Animales do 1o Loy 3% de 1972, representan la manera de vincular a i3
coimunidad, con las sutoridades municigales ¢ con los animales ¥ 5w entorno; ademas son una
mariera de encaugar fas actividades origicadas en elia, hacer seguimianto, verificar su curmiplimirnto,
Ios resultades pbtenidos ¥ favoracer la consabcacidn de un cambio cultural de coosistencia entre el
animal y &l humard, Una vee linalizada la vigensia y cumplan su tiempo de retancion de 2 afos en @l
acchivo de gestidn v 18 afios en el archiva central, para bos gue 58 tendrén &n cuenta kos Wrminos di
prescripoion de la accidn penal determinados por ef adtioube 83 de la Loy %9% de 200D v los
enunciadas en el Tiulo XV "Delitas Coatra la Adminkstracian Publica”, en los que pueden incurrir la
administracion, For ello se procederd a su conservagion total v e regroducird mediante medio
tecnoldgico, utthizando 2l protocolo establecido por el archivi de la &lcaldiz. Loy 594 de 2000, B osus
artieulos 4648 y 49, el Acuerdo 07 de 1204 en sus articubos 24,439,549 v 60, Plan de Desarrollo de la
alcaldia qua menrigna el process de implementacign, seguimients y evaluacion de las Politicas
Publicas del Municipio.

SpEC

.55

Actas Subcomité de Reparacién integral

18

Esta subserie contiens inlermacidn sobve & acompaiamiento opartieng, efectivo e integral a las

Acta
Comunicaciones Ofctales

Listado de asmstenchi

Fapel
Papel
Fapel

wictimas de desplazamiento forzado interno, bajo ks ingamiantos del En{u:.que pEicodecial. Una ver
termina fa wigencla y cumpla 2 afos en el archivo da gestidn v 18 6fos en el archivo central, se
procederd & conservanas totalbmen e de acuerdo con o pracedimiento estipulado en los artioulos 10,
24y el capitulo Vil (Conservacion de Documentas) del Acuerdo 047 de 1994 "Reglamento General de
Archivos’, Bl Acuerdo 098 de 2000 "Por el cuad ae desarrofla o artioulo 59 del capituls 7 -
censervacion de documentos., ded reglamento ganeral de archivos sobire conservacion pravantiva,
conservacidn y restauracion documental” para |z pestarios wtilicaci®n de medios teenolbghos para
su preservacion coms lo indica el articulo 56 del Aceerdo (492 de 1994, Ley 1548 de 2011
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£O0G0 3 i X S ORhAiE “RETENCIEN | BISPOSICION FINAL : : ; i
© RERSES, SLIBSEREES Y TRPOS DODUMENTALES i J : PROCEDIMIENTD
Dependentis Serfe Subserie FORMATD. ™ Archivo. [ Arhive |- T Mr |5 ok :
- = -esticn Central 3 £ -
SOEC ] AUTORIZACIONES k] E] % La Serie esta conformada por las Actorizaclones de salida de animales que se encuentran en el COE0
Kunicipal, Por lo tanta, wna ver la Sutserie cumpia los tempos de retencitn contados a padlic del
8.2 Auterizaclones de Salida dal 0050 Municipal cierie del expedisnte o Trirmite gue le dio inicio, se debe eliminar el soparte de estos documentos,
MitoriEaacngs Faped teniende en cueata lo gstablecido en ef Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cuftura en el
. Artictlo 2.8.2.2.5 Eliminacidn de docurmentos, dejanda constancia mediante iventaiio y Acta da
Hiaxcsa: Elkica Papel Elimination sprobada gor e Comité interng de Archiva
P [
Liguidacion Derechos de Usn Paped
Drden te Congignacida Paped
Certificadn de Fropeedad Paped
SDEC a2 INFORMES La subsorie Informes & Entes de Controd se canservaran permanente, tods wer que los informes
SOEC 1 Infarme a Entes da Conral 7 3 ¥ consolidan informaciin ancaminada a resolver consultas inlernas o esternas de la Alcaldiz sobre un
e v lema determinado, gue son regueridas por entidades como la Contraloria @ la Procuraduria en
Enmuplcasidly teriids sotic denimiatidn Papel pierzicio de sus funciones. Una wez culminada ta vigencia y e el tiempo de retencién de 10 aflos, so
Comunicacién oficial interna Faped conservard wialments siguiendo el procedimiento estipulads en los ariculos 10, 24 el capitulo VIl
Comunlcacion ofcial enviada respuesia de |Conservacion die Documentas) del Acuerdo 042 de 1933 "Aegiamento Gereral die Archidog”, el
requesimiento Papel Acuerdo 048 de 2000, “For el cual se desarrolla el articulo 55 del capitulo ¥ consenvacsan de
Infarme de gostion Papel dociimentos-, el reglamento general de archivos sobre conservachin pravantiva, conservacidn y
Saportes Anesns 8 (05 Infosmes paped restauracion gecumental” para la posterior utifzacion de medios tecnoldgices para s preservacion
coma b Indica 2l articula 56 del Acuerdo 042 de 2002,
SOEC 3210 Informa de Gestidn Institucional i E} % [La subserie informe de Gestign evidencia of desarrollo de o fas actividades misionales g
Eifeirme Papel administrativas da la entidad. Unavee termine 1a vigentia y pasados 2 aflos an el archivo de gastion ¥
. i 1-adins en &l archiva central, se procederd a su eliminacidn utilizando sl prototolp establecids por el
Capnlcackihes Oficlates Raple! archivo de ka Alcaldia, b anterior tentendo en cuenta que esta suhsorie s conserva en su totalidad
Infareme Ermnpalre Fapel en |2 Clicina Asesora de Planeacion, Ley 1474 daé 2011 para la prescripcidn de la accida disciplinaria
infarme do Aendicion de Cuertas Papel que es de 5 afos, Acuerdo 07 de 15994 en sus articulos 25, 26 y 27, en el Decrefe 1485 de 2015,
Acuerdo 04 de 2015 en su Titalo b, Articubs 10, Ley 351 de 2005,
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sl : ; : 7 SOPCHTED RETENCICN DISPOSICION FINAL i
SERIES, SUBSERIES Y TiPOS DOCUMENTALES = FROCEDIMIENTD
: FORMATD: [ Archivo Archiva ! :
Pepeodenci il Eubsorie X Gesthan Central L ) % F % .
SDEC a3 ORDENES o La subsene contiena las ordenes de consignackdn del alguiler da maguinarias que se realiza a los
SOEC 31 Orderes de Conslgnacion da Alquller de Magulnaria 2 3 ¥ habltal?tes del h1uIIiFipiu para ef des.a.rrul;-e de actividades agropecuarias. Por I tanto, una vet la
Subserie cumpla el tismpo de retencion contados a pactic def cierre del expedienta o tramite que e
Drdlenes de consighiacion Fapel da Inicio y transcurridos 2 afos en el archivo de pastidn v 3 aflos en &l aichive central se debe
Sogorta de Pags Fapel eliminar &2 soporte de estos documentos, tenisndo en cuenta la establecido en ol Becreto 1080 de
Liquidacia Papel 2015 del Ministerio de Cultura en el Articolo 28,225 Fiminacidn de documentes, dejando
constancia medianta iventario y Acta de Eliminacién aprobada por & Comitg Interns de Archivo,
sbiec i PETICHIMNES, QUEIAS, RECLAMOS, DENUMNCIAS ¥ SUGERENCIAS 3 g X F.i';a segie videncia las peticiones hechas por ol piblicn en general 8 la institucion, en dande o
|Derechas de peticitn] drea de atenciin al cludadano brinda una respuesta concreta ¥ oportuna a los PORS cemplendo a
Agaquerimignto Papal cabialidad con los thrmings establecitas por la norma, Una vee atendida la solcitied, cumplida la
Deretha de peticldn Papel vigencia y pasacks 2 afiod on of archiva do gestian y 8 afios an el central, se procederd a reaficar una
2L : sefecclon cuantitativa del 10% de los documentos sobee I produccidn anual con el fin da
::mur::ail.dn T‘JZLT?:_:I;E:;: Ty Papel conservariog siguiendo los pardmetod establecideds por el archive de la Alcaldia, Acuarda DT de
pEndancia o Lo i e}
Comunicacidn interaa de raslado 2l funckonaria designada paped 4O ARt Y Rperio HO N S0
para resakeer ln PORS
Comunicacién Oficial de resauesta al paticlonario Fapel
SOEC a5 PLANES Los documentas que conforman la subserie Fan de Accidn Institucional meestran 1 informacion
P 253 Ttanende Reritn et ol 2 o " fobra los procesos y procedimientos, €l mangjo de recursos fisicod v econdmicos, ademas de
- contener informacidn sobre la planilicacidn v la coordinacion de los objetives misionalas de la
Plan Fapel Alcaldia con los respectivos planes Munickgales del momento. £l andlisis heche @ asios documentns
Actas e Reunion Papel permitd dafinir un tempo de retencidn de 10 afies, contados & partr de sy actualizacion v su
Infarmes Papal postericr conservacian total, Este procedimienta se hard tenienda en cuenta Ios articulos 10, 24 vl
Sopoites Papel caplube Wi (Conservacidn de Docementos) del Acuerdo 042 da 1954 "Reglamento Generab de
Archivos®, el Atuerdo D48 de 2000 Por el coal se desarcolla el articolo 59 del capitulo 7 -
conservacicn de documentos., del reglamento general de archivgs sobre conserdackdn greventiva,
consapvacidn y restawracitn documental” para la posterior utdizacion de medios techoldgicns para
s preservacion comao ko indica el articulo 56 del Aceerdo 042 de 1924,
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T COmGo = ; SORDRIED RETENCION THSPOSICIGN FIMAL 32
~ SERIES, SUBSERIES ¥ TIPS DOCU MENTALES PROCEDIMIENTO
D i Serie Subserie : FORMATO. = Archivo T Archive | T T LT
Eepaienii Gestidn Central : ; !
ShEC ag PROGRAMAS La subserie contieng infarmacion sobre los programas que tene como propdsito coeatribuie al
SOEC 48.0 Programas de Artesands 7 g X procesa de fermacidn integral v perranentd del retuiio humass vinculado s la cadena de valer del
cpchor aitesans, Ung ver extinguidcos los valores primarios se procederd a enviar al archive histérico
Programa Rapel unp muestra documental mediante & seleccidn cuzlitativa conformada por tres ejemplases
Infarme Fapel originates cada var que se presente un canbic de lormato v musstren la gestidn de cada
administrecion. houesds 07 de 1992 articulos 24, Decreto 1080 de 2015,
SOEE a8.10 Programas de Asistendia Técnica RUAT k) a2 % [El Ministersd de Agriculiura ¥ Desarrollo. Bueral, medante |a Resclucdn 178 de 7012, cred|
Progiana Papr! Ingtrumentos de soporte téonico @ incantive econdmico 3 la asistencia teonka directa rural, dirigico o
2 3 cofimanciar la prestassén del ssrvicio pablice de siistencia téonica directa rurab, con el fir e
Registra Unico de Usuarios FPapel fortalecer of seevicin de asistencla técrica agropecuaria, Una vez extinguidos lns valores primarios sa
Infariie Fapel procederd 8 enviar al archivo histdrico una muestea docurmental mediante la seleccidn cualitativa
conformada por Lres ejernplares originales cada ver que se présente un cambio de formato y
munstren la gestitn de cada administracidn, Acverda OF de 1999 articelos 29, Decreto 1080 de 2015
Esta subserie contiene los programas para llevar a caho las politices, estrateglas en torno a la
EORC 4811 Programas de Control de Medla Amblente e impacta i 18 ¥ |cansarvacidn de los recursos naturales y 12 proteceidn del medio amblente Uiia vie curmplan su
rograma Panet tiempd de rétencion de 2 afics en ol archive de gestiin y 18 aftos en el archivo central, 5@ procedera
a anwiar al archiva histdrco una muestra documental mediante B seleccidn cualitativa conformada
Iinfarime Huelts di Caibone Fpel por tres ejemplares orsginales cada ver que se presents un cambio de formato y muestren 1 gestitn
Infarme Calidad Amblental Urbana - ICAL Papel de cada pdministracidn, Acuerdo 07 de 1994 articules 24, Decreto 1030 de 2015,
Inlaeme Rio Bogatd Paped
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Seriy
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SEAILS, SUDSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

SOPDATE 0O
FORMATE

REFENCION

DESEOSIION FINAL

Aichive | Archive.

Grs i Central

T

E

T

PROCEDINIENTD .

SDEC

48.13

Programas de Ejecutitn Plan de Desarrollo

2

18

X

X

Programa

Papel

Esta subserie contane los programas gars levar a cabo las politicas, estralegias y planes, descritos
en el Plan de Cesarrolle Municipal. Una ver e tengd una actualizacién ¥ cumpla su tiempo de
retencicn de 2 adfigs oo el archivo de gestion v 18 afos en el archivo central, para ks gue se tendrin
&n cuenta los bérrminos de prescripcidn de la accidn penal detarmingdog por ol articulo B3 de la Ley
598 de 2000 v los enunciados @n ef Titulo XV °Delitas Contra la Administracién Piblica®, en fos que|
pueden mourrir Iz administracidn, #or ells se procederd a so conservacion total v se regroducing
madiante medo tecnoldgioo, utilizants e protocolo establecido por el aichive de la Alcaldia, Ley
594 de 2000, en sus articslos 45,28 v 29, el Acuerda 07 de 19494 ea ses articulos 34,493,549 v 60, Plan
de Desarrolio de la alcaldia que mencona 2l proceso de implamentacion, sepubmienlo y evaluachn
2 kas Poditicas Publicas del Municipia,

SDEC

48.31

Programas de Serviclos Turisticos

La zubserie contiene infarmaciin sobre el desarrpllo tueristico sostentbla; con |3 participacion de

Programa

Fapri

toros los actores Municigales, para potencialicar ba capacidad die la industria turistica para contribir
al bienestar de la comunidad. Una ver extinguides los valores primarins se procederd 3 enviar al
archivo histdrico una muestra documental medianta la sefecclon cealitatva conformada por tres
Blemplares arginales cada ver gue ie presente un cambio de fofmato y muestren la gestion de cada
adrinistrazidn. Acuerdn 0T de 1994 articulos 24, Decroto 3080 do 201 5.

SDEC

EL]

FROYECTOS

La subserg contiene informacidn sobre lod prayecios v estralegios enopeneral de la Alcaldia

SDEC

Proyecios ambientales Escolares - PRAE

18

Municipal para el mejoramiento de laz condicianes a nivel escolar del municips.  Una weT

Proyectn

Comunicaciones Dficiales

Papel
Papel

rulminados |os valoras primarios se procederd 8 enviar 2l archivo histérico wna muestra gocumental
mediante 1a sefeccion cualitaliva tonformads por tes ejemplaies origidales cada ver que se presente
un cambis de formato y muaestren fa gestidn de cada sdministeacion, Acverdo OF da 1994 articulos
24, Decreto 1080 da 2015,
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cOmIGD : 5 R, RETEMCHIN - DISPOSICION FINAL
SEREES, SURSERIES ¥ TIFOS DOCUMENTALES ey — PROCEDMMIENTD
FORNLY A _Bachi %
Dependencia Serie * subserin _E'NI: 't-vﬂu‘: | £ lmr| s .
EDEC and Proyectos Productivos 2 18 % |La subserie contiena informacidn sobre |os prayecios ¥ estrategias en general de fa Alcaldia
Proyecto Papel Muniripal para @ mejoramiento de las condiciones socioecondmicas da pequefios y medianos
. - productores, medantz @l establecimiento, sostenimianto « dotscidn ¢ herramientas para 13
Comilenicacioni (iciales Paped produccion ¥ comarcializacin g8 sus productos, Una ver culminados bos valores peimarios se
procederd a enviar al archiva histdrico una muestra docomental madiante ja seleccion cualitativa
conrformada por tres efemplares orginales cada wer que se poedente un cambin do formato
muaslian la ges:idn decada adminzstracidn. Acuerdo 07 de 1992 articulios 24, Decrero 1080 de 2015.
6 .
R nmclon Tl s i Despacho de Alcalde: Fitrma
E: Elieninscdn
MIT: Medio Tecnoldgon e : —-
5:Sehecciin = e ! 3 Secretaria General;
X Firma:
c J
e —
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ENTIDAD PRODUCTORA, : ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZIA OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
consco, 4 SOPORTES RETENCICN PISPOSICIIN FINAL 3
SEAIES, SUBSERIES ¥ TWOS DOCUMENTALES : PROCEDIMIENTD
Dependencia Serie Suhseric : FORMATO (™ Archive rchiva L rer | | 5
> Gesthdn Central s . ™
alu] F ACTAS Esta subserie contiens documentos con infermacicn sobre lzs decislonas v discusionos
Actas Comité Institucional de Coordinacién de Contral terradas en el marca del Comisg Institucional de Coordinacién de Contral Interne levadaos
ol Z48 Interna 2 g * ¥ & cabo por e entidad para ol evaluacion, seguimiento y cumplimiznto de lzs normas para
Acts Papel el desarrollo ée sus funciones misionales y administrativas, Una vez culmine la vigencia v
sy tiempo de retencidn de 2 afios en el archivo de gestion y 18 afios en el central, e
conservaran y s ulificaran los medios tecnoldgicos para su reproduccian, Lay 594 de 2000,
en sus articulos 8646 y 45, el Acuerdo 07 do 2954 onosus articulos 24, 43, 559 y 60, Ley 804
De 1993, Articulo 13 de la Ley 87 de 1993, Ley 1150 de 2007,
[]a] 2.50 Actas de Grupo Primario 7 16 x ¥ La subserie Actas de Grupo Primario muestra el seguimienio de las luncianes y actividades
Ak Pagel realizadas por |z Cficna de Comdnicaciones. Una ver se cierre el expediente cumplida |3
vigencia v pasadas 2 afios en el archivo de gestion y 1E afios en el archive central, o
antarlor tenlendo en cuenta bos trminos de prescripeida de by accidn penal determinados
par &l articulo B3 de 13 Ley 599 da 2000 y los enunciados en el Titule XV "Delitos Cantra la]
Administracidn Piblica®, en los gue puedes incurtic 1o admingstracion, Por ollo se
procederd a su conservacidn total y 22 reprodecicd mediants medio tecnolégion, utilizando
el protocolo establecido por &l archive de la Alcaldia, Ley 592 de 2000, en sus articulos
1b,a8 y 4%, el Acuardo 07 de 1994 en sus erticulaes 24,43, 58y G0, Plan de Desarralle de la
Alcaldfa gue mencona ol proceso de implementacan, seguimivnto y owaluacian de las
Polthcas Publicas del Munichplo.
[#[x] £ ALUTORIAS La subsesie Auditoriz Interna contiene  todos los docementos de uma suditoria
ool 6.2 Audltorias Internas 2 3 ¥ |comunicacionss, Inlarime prl.!h':ﬂ]n.!nr, avances ¥ linal, plan de mejorast gue realiza In
Ofcina Asesera de Conlrel Intema con el fin de evaluar los procesos administrativos de s
Plan e Auditoria Papel entidad, Una ver culmine la vigencla y se cumpla su tiempo retencidn de 2 afdos en of
Comunicicion i Dficiales Papel archivo de gestion y & afigs en ol central, s¢ conservara totalmente va que adguicrt
Pragramacian de la avditona Papel valoros secundarios por ser muestra del desarroflo de los procesos internos de Ta Alcaldia
Fapeles de Trabajo Papal ien fas diferentes adminlstra.ciunes. Lay 594 de 2000, en sus articulos A&,48 y 49, el Acuerds)
07 da 1594 en sus artloulos 24,43,59 ¢ 60
Informe Preliminar Papel
Informe Final Papal
Formato de Plan de Meperamiento Papal

Fagina 1 da 3




SISTEMA INTE RADC DE GESTION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

R 19-FR-DE

. l\lfﬂ
ciudad {isfer

VERSION: (0

FECHA: 2015-03-05
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OFICINA FRODUCTORA:

OFICINA DE CONTROL INTERND

e : _ ; : S HETENCION DISPOSICION FINAL Rl
SERIES, SLUBSEHIES ¥ TOS DOCUMENTALLES. T : - PHOCEDIMIENTD
Dépendenda Secie Sibdeis ' FORMATE [ archive T arehiva =TT T 5 ]
ool iz INFORMES La subserie informe die Evaluacion y Seguimicnto de Control Interno estd conformada por)
= . los informes elaborados por la Oficing Asesora de Control Interna al seguimiento y control)
ool ] tevicnics e vakaGon y Sepuimighite de Bontrol 2 S X de los procesos administrativos y del Sistema Integrado de Gestion de la entidad. Una vez|
s culmine la wigencia v s cumpla su tiempo de retencidn de 2 afo en el archivo de gestidn y)
Informe Fiecutive Anual de Contral Interna Fapel B afos en el central, se procederd a su conservacidn total, se utilizerd medio tecnologico)
para su reproduccon siguiendo ol procedimiento del archive de la Alcaldia, Acuerdo 07 de
Infarma a Organizmos y Entidades Gubernamentalas Fapel 1954 articulos 24, Decreto 2608 de 2012 en su articuio 9, literal ff, Constitucidn Folitics de
Colpmbia 1981, articule 209, Loy BT de 1953, MECI 3000:2005, Circutar externa 100-009 oe)
informe Cumplimiento de Ia Ley 551 de 2005 o) 2013 DAFP, Ley 1974 de 2011 Art 8, Decrots 1083 ¢e 2015, Circular 017 de 2011, Decrete
Infarma Curmplimlento da fa Ley 581 de 2005 Fapel 84 de 2012, Ley 909 de 2004, Decreto 106 de 20185, Baselucidn 6445 do 2012, Circular 100
Informe Cumplimienta de la Ley Antitramite Papel 003 de 2010, Decreto 524 de 2006, Ley BT do 1993, Circular Conjunta 004 de 2009, Circular)
infaeie e Evailncitn 4 I Gestidn Inaitucional Papel conjunta 100-05 DAFF- Frocuraduria de 2003, Ley 1819 de 2006, Ley 351 de 2005, Decrotg)
1537 de 2001,
Inforime de Evitluacion die Riesgos ¢ Controfes Papel
Informe de la Rendicidn Electrdnica de la Cusnta e
Informas SIAECH Pape|
Tnforine de las Ouefas, Sugerencias ¢ Reclamas Papel
Infarme de Seguimicnto al Plan de Meporamienio Papel
Infarme de Seguimiento al Plan de Mejoramiento
R Papel
Archivistico
Infarme de Saguimiento, Dvaluacidn y Contral al
Modele Estindar de Coptral Intérno - MECI Papel
Infarme Derechos de Autor software- Direccién
Nacional de Derechos de Autor Papel
Informe Famente die la Cultura de Autoctntrol Papel
Infgrme Pormenorizado de Contral Internio Pa FII!|
Infarme Seguimiento al Fortalecimiento de la
meriteeracia on el Estado Colombianc Papel
Infarme Seguimiente ] Plan Anticorrupcian Pape|
Informes de Evafuacion del Sisterna de Contral
Papol

Interno Contablo

Plgina & da 3




pE BT

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

15-FR-02
Fxm VERSION: OO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ciudad FECHA: 2015-09-05
ENTIDAD PRODUCTORA : ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
ConIGo - e o e HETENCION DISLOSICION FINAL
- SERIES, SUBSERIES Y TIPDS DOCUMENTALES 2 : ’ PROCEMMIENTD
' Depandingia Sarje Sulmaris : & ikl BT R E | par 4=
b : G : : : Gesticn Cexitral !
o i PETICIONES, QUERAS, RECLAMOS, DENUNCIAS Y 3 & % Esta ferin evidencia s peticiones hechas por el publico en general a la institucidn, en)
SUGERENCIAS |Derechos de patichén) - donde ¢1 drea de atencion a3l cudadane brinda una respueita congreta y oportunas 2 las
Requarimients Papel PORS  cumpliendo o cabalidad con fos términos establecidos por la norma, Ung ver
Orvichio e vticii Papel :Ec ndlida !.-: SDlH:I"..JId. rumelida In.l.rll:“enclla ¥ pﬂ_s.ar_‘uslz afios en el archive ge gestion y &
A - g X =] itati je b
Comunicacion Cficial remisorin de |a PORS & fa : | Anes ©n g rL‘I‘: F‘; 5B r-rocctr.lera a r:E'a. lzar una seledcion I:IJ:I"I‘IHT'I-'II'\I-:I drel 'I_[Hﬁ. de los
diepantends o Entidat tempetente ape l:l'-'.'rurlnﬁ'll'l%os sobire la L!Il:.ldu coidn anual v.:::nn &l fin de conservarips siguiendo las parametros
¥ ealdi | i
Camnlcsaon inttrma da mrastads ol funckaranc - establecidas por el drchivo de la Alcaldia. Acuerde OF de 1994 articulos 24, Decreto 1080
r
designada para resolver la PORS o de 2015,
Comunicacion Oficial de respuesta 8l peticionano Fapel

CT: Conservockn Tatal
£; Eliminacidan

T Medio T:-:mifiﬁim .

% Seberddn

Despacho de Alcalde:

Secretaria General:

Pagina 3 de 3



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

19-FR-08

WERSITN: 00

e

SISTEMA INTEGRADD DE GESTION ciudad {eder FECHATAER 0N
EMTIDAD PRODUCTORA : ALCALDNA MUNICIPAL DE FUNEA QFICINA PRODUCTORA: OFICING ASESORA JURIDICA
GO = h e = e RETENCION o DISPOSICION FNAL i : : R
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOOMENTALES - - T e PROCECHMIENTT s, e
Tependencts Serie Subsere : GAIPORTE Archiva | Arhwn | ] T T
oad 1 ALCIONES CONSTITUCIOMALES. st subserie = e realears seleccion de acuerdo con s valores cualitstives perinertes 4 les
T am 11 “heciomes de Tutels T = o {fallas destavorabies o fon intersses de 1 Alcakdin Manicipal dn Furca, tda we que possen
- craliceces para la frusslpacian § akarcan jematical v concepiol de derschol & Interisg
Heatdfizacitn ca latala Pagal i, Ut vee beiuslbe o mcesdn is pesesdard & reaBral Uha selscsdn cuaBrative el 10%
AuLD acTIZOnD Fapel dn los Eotumentes schife i produtcidn ardal con el fin de tonsevarles, siguiande )
Anmaoe de la Tutsls Papel precadimianio astablecio por el archive de fa Alzalda. La decumentacitn o tonserard par 10
Fodar Pagal ahos los cuales cobilan los 5 afos de la prescripoian arte cualquer falts dscipinaria (A 132,
1 Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan noemas arlerdadzs a fortalecer los mecanizmes g
Antecedertes de |3 batela Fapel prevencidn, investigacédn ¥ sarcién de sctos de corrupcidn v la efectracad del corirel de s
Carfesfacidn de la demards Pepel pstdn pibbca®) v cinca mas para sustertar alglén reclamo postenor segin las decisiones ce
Fiuabas Fapal cuaiquier petciorana snte w fuss
Fallo de grimera irstarcia Papal
Talegrarma Papsi
Tragado dal Fabo & compatara Papal
Camuricecidn al Memandante Popel
Recurta de spelasicn {impugnesicn) Faps
Falle o segurda nstancia Fapel
Soticibud de revizitn de s Tutels Papal
Tradads del talia &l cacnpaionts Papai
Comuricacidn al dermandarie Bapel
Bgsclucicn de curmplimiento Papal
Ingidentes il clegneain Pape!
Spspuesta al Incdente de desatate Pape! 1
¥ Arcinnes Populares 7 x TEsta subserie se le realizara selecoién de acuerda con sus valores cuaktathos pertinentes @ ks
ik Remizorio Juzgado Fassl 'h'lo.s dus’avunb!lu a les Im.eu.'eses de la A&caldi:.l .r.-'l|.u-.|c||:.ur g Funza, foda :{tl que. paseen
cunlidades para la Inwvestigacidn ¥ abarcan bemdticas y conceotor de der=chos & inderases
Cwmarida Fagel coleciivos. Una ver resuelta b acclén so procederd o reslicar ura selecclén cualitativa del 10%
Sdwmrial de contestacibn Fags| de oz docwmertos sobre b producodn anual con el fin de coreerados, sguindo el
Secibench Faael procedimienta extablecido por el srohivo = la Alcsldis, Le documentacian se corservasd por 10
Fall Fazel aras fos ouales cabijan bos 5 afor de la prescripitn ants cualguier Tal5a disciplinaria (Art, 132,
e Ley 1478 de 2011 “Por s cusl == dicten rormas orenledas & fortalecer T mezarizmo de
Aamaak Fapsl pravercitn, imoestigacitn ¥ sencan de sctos de corrupcian ¥ la electivided del eontml ds la
Tonstanca de cumplimients Fapal pezsicn publica”] ¥ circe mds para suptentas slpin reclama pasterios segln la detiidones de
cualguir petidionario anle un jusg
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_ - - SERIES, MUBSERIES ¥ TIPS DOOUMENTALES TE 2 . FRECEDIMIENTD
o T B R EER T S0P Arehiva | CArchive | T A X ; e ;
Dependentla gl e Gastlon Contral x % o
O 2 OCTSS La sunserie Actas del Comicé de Corciliacdn muestra las decsianes tomadas y aprobadas por el
Ba 25 etas Comité de Condliacién y Defensa Juridics 3 1 ¥ . camité para las conofaclores solicitadas a la Alcaldia. Una ver culmine fa vigercia v cumalan su
ti=mipo de retercidn o 2 afos en el archive de gestidn ¢ B afics en el archevo central, para Sos
Comuricaciones Ciciales Papel wue e bendoan en suenta log trmincs g2 prescripoidn de la acckn penal determinados por el
Ficha 1&srics de oncilacidn Pape! artizulo B3 de l& ley 599 de 2000 v lox enurcisdos en el Tibala XY "Debtcs Conta la
Brta el cowmibd intarna de eonclialn Fapel Adriiniracin Pobica”, enlos gue preden Bogror b sdminisiracan, Por elle se proceders a su
corderaacitn fatal oy ose reprechaicg mediante medio tecnoldgen, utlzsndo el tosmlal
Fegistras de asstercla Paper] atabilecica por &l il:hhu u.i FAL Ly 594 the 2000, wn i nrl':.lh“s A543 y 19, ¥l -kp:rdn ar
e 1594 wn dus armicabes 74,43,59 v 60, Ley 23 g 1991, arleuls 65 B, Loy 446 de 1098, artieuls
75 Decrato 0172 e 2000 © Pov moda dal cual s conforma al camind drien da coriliacidn®,
oag 26 Actas Comité de Contrataddn 2 18 S ¥ Exta subserie contiers documertes con slormacion sobre laz decisiones tomadns en el marco
oy — de oy procescs conlractuales levados 8 cabo por la entidsd pars o adquisicidn de bisnss ¢
acta Papel
wervician para ol desarrslle de s lunciones mivicnsles § admirsirathas, Una vez termiraca la
Comurrcacones Clicales Fagpsl wigencia § cumpla w Pemps de relencidn de 7 aiow en o schive de pestide ¢ 18 afioy =n el
eandral, 58 Coiservaran ¢ e Lilizasan len medios teeneldgieat para wi reproadicedn, Lay 534 ce
000, @n sus articulos 25,88 ¢ 49, @l Acoerde 07 ce 19949 enius artiewos 34, 43, 59 y B0, Ley RD|
Ow 1393, Ley 1150 de 2007.
(1% 250 Actas de Grupo Primario 2 ik x ¥ LA submeris Acled sle Grigpe Frimacds cuesicd el segumisddo ds las furciares § actividadss
- e P— sealtadas par ls OMkra da Comuanicsdona Una veg v tinere ol sapadinnts curmplida b ulgencia
v pasaros 7 ahos en el archiva de gestidn v 12 afos én ol archiva canteal, o anteriar (erisado an
cusnls fas 1dernino oo praseripcitn de e accids penal cetermirados poc &l arfculo B3 de la Ley
529 de 2000 v los enurclagas en el Tioala 5V "Delitas Captra b Adminisiracidn Pébliea®, en das
que puecen Incurdre fa sdminictracedn. Por ello se procederd a su corserdackn total v se
regroducicd mediante medio tecnclogice, utllzanda &) arotbcolo establecids por el archive da la
Alcaldia, Ley 594 de 2000, en sus arthoulos 4848 v 49 el Scuerdo OF de 1994 en sus artloubos
20,4353 &0, Plan d= De=amollo de % Alea’dis gue menciona el process de smpfemantsodn,
seguirnisnto y evaluaciksn da las Politicss Pubilicas del Munizipsa,
oad = COMCERTDS = Fita iitnariu Nare rabmrarcla a lo1 duciemunios siacriton por |4 Qleina fureica, speaminades a
an - ot Concepto Rurifio 2 3 . rasglver conultas intarras o extermas da le enpresa sobie un tema determinado, Una ver
firalizaca L viganciz y cumpls s termpo retercida de 7 afion anal arthio de gastitn ¢ 3 ahos
Cenrepta Faial en el eerdral, 5o pracedurd a reakrar una sefeccian cualitatha del 10% di les documentas sobre
Ealizitug Pagel Iz precuccién anual con ef fin de conservarias, sigulerds el procedimients establocida por ef
archive da la Akaldia. Acserdo O de 1558 artkulor 24, Decroto 2602 de 2012 an su artculo B,
literal fl, Loy 1437 da 2011 Anlcule 75,
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3 woigo e i FORMATO 0. RETEMOISN | DASPOsMde FiNAL 7 : S :
ST = v SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES: soeont R TR . S s FROCEDIMGENTES %
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QnJ 1 CONTRATOS La mserie Contrata Cancurso de. Meritc estd conformaca por los documentos que nxige

nal 1.1 Contrato Conourso de Merits P 18 ¥ entitlad, ran = [in de seleccionar los conzaliores iddneos segdn sus recesidaces, Las ternpos de
Exic pravn Fapel tancn emplstai & contar s partic de ls firalizacidn de b wigencia oe s péeza o garantia v ura
Eerificato de Dispaalbilidad Frésupaital Papel wad Luimpla s Vs de retencion de 2 ahos en el achivo e gestitn v 18a%0s en el cerdral Se
Sallcitud da contratacidi Papal procederd @ realizal una seleceiin cualitativa del 105 de los documentas sobre fa graduccidn
i b g Fapal anual con el finde consarvarkas, dguierda sl prototolo sgablecida por el srchive de fa Alcaldia
Provects Bliegas apal Acuendo OF die 1594 articules 74, Decrata 10R0 de 2005, Ley 80 De 1893, Docreto 1510 de 2015,
Ghservaciores Proyecto Plegos Papal
Respuesta o las chservaciores al gliega Papel
FManifestacioney de interes Fapel
Informen de pracalificesion Papel
Acta e Audisnsia de precalificacian Papal
Rasalickin e Spailista del piocess Bapal
Flimge de Coreliciohag definitiio Papal
chservackines ai pliaga dallnitg Papel
Respuesia a las chservaciores del plege dafinitho Papal
adendas Papsl
&cta de clerre y aperiuna de propusstas Papal
Proouesia Papal
Yerificacién de requisics habilibaates Papel
Irforme de Evaluscidn Papal
Dheervaciores o la evaluacian Papel
Azt de Verificesion de oferts scongmica y douerdo con el Pap=l
Reualicin de Afuklicacitn Papst
Contrgtn Papal
Cenificado da Rugistia Frasupussial Papsl
Garartla Grica Papal
&cta aprobaciin de gaantia Gnica Papal
&ctada inicia Papsl
Irdorrnes de acovidaces Papal
Actas de supervisidn Papal
Acta de recisa fnal para b ferminackdn de contrato Fapal
Acio adminlstratve de lquidacidn unilaberal Papei
Cdre &, adclones, prérrogas Papel
E=tades de cusntas Papa!
Comanicaciones afcizles Papal
Irforme firal Papal
Pary Salva Pape!
acta da ligudacitn contato Papsl
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oAl 2 Contrato de Licitacidn Piibdica ) 18 % L& tubisrie Coalmto Lictacks Piblics soth eordormada per low decernanion gue exige la erticid
{,r,“j.'“;mim P para & medaldad dal contrato e mapor cuantia cuarde sl chjela dil misma no opera |
Curtificale s Disperibilidad Prasupusatsl Pael subasta iwversa. Los tempas do seleacidn empstan a cantar a parte da la Hralracidn de la
wigercia g la pdliza a garansia y una ver tumala su tempa de retercidn de 2 afos on ul archiv
Solicitud de contratacdn Fapal do gestany 18 afios en el central Se procederd @ realizas una selecchdn cualitatva del 10% de
Anite de romeocaloria Fapal s cocumentas sobre Ta producidn anozlcon el fin de corsersardos, sigulendo el procedimianta
Prayecio Phegm Papel estableckde oor el archivo e la Alcaldls. Acuerdo 07 de 1554 arvcules 34, Decrzta 1080 de
Observacknes Prayacto Pagea Fap 2015, Ley 80 Ce 1993, Cecreto 15106 de 2013
Aesgunita & las shesraaciones al pli=go Papel
Hesolution do Apsaura del otesa Fapsl
Plizga de Cordiciores definlbve Fapal
Bits e wudisncia Arlpnacion de riesgas Fapel
obsenacionss al pliego delindtiva Papel
Respuesia a b obsermcknes del pliege definive Fapal
alurcdin Papel
Acta de carme v apertura de propussiad Fapnl
Prapuests Fapal
warificacin de requitine habSitames Fapsi
infarme de Evaluscién Papul
Obnersaciones a la evaluaoion Papel
Acta de Audigreia de Adjadicacdn Papel
Bezolucdn de Adjudizackn Fapal
Contratn Papel
Cartificads de Sagivera PrasLpurital Papel
Garantiz dnica Fapal
Acts aprabacion de garartia arica Papel
Bcta ca iniga Fapel
Informes de actividades FPapal
Actas de superizkin Fapal
fta eln Pegibe final g la terrinacadn de centrats Papnl
Acto adeainistrabive ca Squidacidn unilateral Fapal
Otro 8, adicwones, prarrogas Fapal
Estadns da cusntas Papel
Coemunkacionig oliciales Eapnl
Infarme final Papal
Pagy Saho Papel
Actmde lkquidaciin éontrata Papal
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Dependendia Serie mh_.s_zrlf 4 § Contrat | E | mT 3 :
oAl 2.3 Cantrato e Minima Cuantia 2 1in 1 La shsarie Contrates de Minima Cuanta sstd conformads por o8 conlralos qoe no fuperas ol
EMI“.;;ﬂI“ - Fagel N [T ..1.-,|p_:|adu P la k!'r'l_.li el dn':nrml.m L] |::.|i.l'|:|i. Lot tiarf:.pm da retencidn ampelan 3
. tongar a pactir oa ba finalizacién do ia vigancia dela pdlira o garantia ¥ una ver cumpia su tiempo
Certificzda de Gipariblicad Presupuestal fii de retencién de 2 aflcs e al archsve de gostién y 18 afos en 2l centrol. 3¢ procedesd @ realizar
Expacilicaciorss 1scrcas del preducio o servicio Fagel wra selecckdn cualdathva del 10% de fos documendos sobre la preduccién araal con ol Fnge
Inviiackn Fubliza Fagml conserarios, =guenco las palitikas establecidas por el archivo e la Ala’dis, fcuverde OF de
i 1529 arifculos 24, Decredo 1000 de 2015, Ley 80 De 1991, Decreto 1510 de 2010
Propusstas Fapal |
Bete clo givrri ¢ aperiura de propussta Fapel
Acta de des gracidn comitd evaluader Pajal
Ndenday Fapel
liifarives piellininas da Fedluaciin Papel
Okservackones 2 fa evaluacidn Papal
Rexpuesta cheervacicnes Papef
: e Paped
Adta o reiciucitn de afjudicasian o dedaratona oesierts
Canibicado Registra Prasupunsial Paps|
Garandin dnica Papei
Arta aprobacite Garantia dhica Pape!
Acta de irdcia Papsl
Informes Papel
Acta e suparvisiin Paps=|
Acta de recibe final para la fermiracidn de tontratn Pape=|
Acte adminiirativa de liguidadion urdateral Paps|
Ort=o 5, adiclonns, prdmogas Fagpal
Extacos de cuentas Fapel
Comurinasiones eficalag Papel
2ita da Bguldacide canarate Fagel
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Lo, Gestibn Centrsl ;
aal 214 Contrato de Seleccidn Abreviada 2 ig x Lz subserie Captratos o= Minims Cuanila esld confarmasla poe b conlrslos que mo supsian al
Rt et — o —— monbs estipulada por la ;._-.,.__.|., nu-! detarrnina ws fuantis, Lin lempos de mtarisn smpsian &
cortar a parte cie le Finslicscisn e L vigenela de la polis o garantia ¥ und wer campla sutlempa)
Certilicacky de Dispariblidad Presuouestal Faoml e rrtercitn de 2 sfion un el archivg de geatite y 18 afos wn el cuntral. Se peocederd a realizar
Ayisn de cormocabaria Faoel na seweriiy sualitativa dal 10% de o8 cocumentos sobre la produeccidn ancat con el fin del
Prayecto de Plieps de Condiciones-Frepliogos Pagpel arsarsation, spuendo lag politizas esablecidas por el archive de la Blcaldia.  Acuerdo OF de
Especificacianes técricas del arodieto o servicia para la 15 articudea 74, Desreto 1080 de 2015, Ley 50 De 1993, Decreta 1510 de 2013,
subazia inversa Fupal
dbseraacones al proects de pliegs do cordeiones Fapel
Rospunsia a k3 observacooes al Fraalizgo Fapel
Rezolunion de Apertura del preceso Fapel
Pliega du Candclures delirtivn Fagel
Klaniferiaciin de mberds en particpar (meror cusntis] Papal
Conlormacidn lista de aferenies |menor cuartia) Fapul
Acdindas (u hay lugar Fapel
Proponstas Paqel
Acty de cerre y spertura de progusstas Fapal
Seta di desgnacitn cemid avaluadar Fapel
Infarme prelimiras de saluacidn Papel
Dacursata de yeiilicesite del submane de documsntas Papel
[rcueinas e weaarman o laness durante | wbaita Panal
progaceial THPE
Scta de la subasts oresencal o eleciréaica Papei
3 3 Papu|
Acta o reschucidn de adjudicasion o dezlaratona desierta
fontrie Papel
NIT i ba Liabiin Taimpornal o Cansarcia Fapel
Certificads Reglstro Presuposstal Papel
Garantis inica Fapal
Acra wprabackin Garanlla Gréca Paped
Aztada Irick Papes
Informes Papsd
Acta de supervizidn Papal
Azta da recita Final parala tarminacie ds contrata Papel
&oto administrathes de Pguidackim unilateral Pap=!
Utre o, adclores, prérroges Pap=l
Estados de fusntas Pape!
Comunizaciares afcialas Pap=
acta da llguedacion contmata Papa!
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LalN] 215 Contrata Directa F] 18 X La subserie Contrala Directn estd canformatda por ey dopamesnton gue suiges la eiticdsd para |a)
Eazuclion pravias - _ Pagpl contratackan directs, en donds la ley no exigs o coriccatoria piablica, Lo tiempog G felancion
Cartficado do Dispanitalidad Proguguesral Pagnl emplezan n contar @ partic de la fivalizacitn de ls vigencis de e podie o garantia i una wer
Scliciud de contratackin Fagel curmnpla su tlempo de retercién de 3 afos e @ drchivi di geatidh ¢ 18 afcs an gl central. 5¢
Conficackn 0o inesstencia axpedids por el Dlrectar oropedecd a reslitar prna selecciin cualitathia del 10% de loy dacumentos sobre la produccian
Carperathv joantrabas de prestacitn de seracios ¥ 6 apoyo Pasoal anual con sl fin de consenaclon, sgukndd o procadimients estabiecda par el archiva de la
ala pestdn) Aleskiia, fcuscle 07 da 1994 anicules 24, Dacndo 1080 de 2015, Ley B0 De 1933, Decreto 1510
Fropuesta en caso do requeries Fagal EERER
Formata Urien de Hoja da Vida, passand retaral, o
cehidarmente diliganclade
Cartficaca da axliteneis y repremrtacn lngal Fapel
Cerificada de artecedentes disciplinarics de la Frocuraduria

T Fapal
Ceneral de la Nacian
Certfizaca de ardecedentss de la Contraleria General da la Papel
Bopdblca
Certdizada de antecedentss sera’es de la Palich Meconal Fapal
Cerifizaca de antecedentes disciolinaries da la Fersoreria
de Bogoti Fapal
Cortficaca de ardscnidusi=s disclplinarics dal Caraja Fapel
Supariar de la Juldicaiuns (para abogaded| [persora nstarsl]
B=gistra Urica Tributaria Papel
EBrpgistra de Informacién Triutaria FPapel
Crrtilicackas de sgtudics Papsl
Certificaciores de experinrcin Fapal
Fonacgis de ls Tadula de Dudadanls Papsl
Feoeopla Likeata ralitar Papsl
Cortilicadn o afflacidn 4 pension Papal
Cartificadn e afifaclén a sl Papal
Constancia e cumplimienta de pagas al Slstoma oe Paps
Curtificacitn da la st bancariz Papal
Cartficede te capacidad, idoneidad v esoeriencla Pape!
Coenibrasis Paped
Cartificado ce fegistra Presupuestat Pape!
Garantia dnlca Papel
Acta aprabacidn de garartla dnka Papel
Actade Inica Papel
Infarmes do actividades Papel
Actas de superviskin Papel
Acra de recha Fnsl para la terminacidn e conkrata Papel
Acta adminlstrabye de bquidackfn anilateral Papel
‘O%ra s, adiclares, prarrogas Papel
Estades de cuentas Papel
Comunicackomes aficiales Papel
Irfarme final Papel
Faz y 5alvo Papel
Acta de liguwdacién contrato Pape|
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: OO

FECHA: 2019-09-05

5ISTEMA INTEGEADD DE GESTION ciudad fi

EMTIDAD PRODUCTORA ALCALDEA MIUMNICIPAL DE FUNZA OFICINA PRODUCTORA: CFICINA ASESORA JURIDICA
LG ; oG : v A RETINOGN TISPOSICON FIRAL : ek 5 y
- - — o FERIES, SUESERIES ¥ TIROH COOUMENTALES S b T T T - Leae : PROCIDIMIENTO e e
Dependencla Sl _Suhurlg I gestign | i |:r E | MT 5 files
QA 4a COMVENIOS T 13 % La awrin Copvenias sila conlonmata por lod dorumentos requidios por k2 enbced al momento
b= L 1 b, et Fopel de wracthir un cormenia con lay caracterlstizaz da mautue benofico de If’ entidades
£C0 Estudio de Comieniencia y Dperinidad Pape! partl:ip;nl:f:. Lod tigmpos da setenchdn emplezan a comtar a panir de la FII'.I'HI de la ||\:|M.L'.b.'|Dn
o - z - del convirio ¢ wha wel cumpla su tiempe de retercién de 2 afas en el archivo de gestian ¢ 151
Salieitd de Cantifcade de Dispanibilidad Presupuestal Pape! allos en ef central, Se procedend @ reallzar one selecoidin cuallaiive dal 10% de los docurnentas
Cenificade de Disponibilidad Presupuesial Papst soare la producclda anual can el fin de consenarles, siguierda las poiticas =stakiecidas por el
Antet=denten proplys de lipo contrectial Paped archheo de la Slcaidia. Acuerda UF de 1994 articulos 24, Decreta 105] de 2015, Ley &0 De 1993,
Hefa o= wida de la funcidn PEbTcE Papsl Decreta 1510 de 2017,
Fatocapia de fa Céduta de cludadania Papel
Fotocopia de @ libeeta melitar Papsl
Fotocopia de fos cectifbcedes labarales, académicos wia Pape]
experiafcia
Cetificado de los ardecedentes disciplicarios de la
Paps!
persirarla
Cezriificado de arfecedentes cisciplinarias de la procuraduria Paps!
AhliacEn al fando de peryiapes iy salad Papel
Irformacidn de la coenta bancarla Papse|
Cartificado del jefe de perzonal sobre la imoosbildsd de
atendsr &l axuntiy ohjzto del confrato con persoral de Papel
plarta § in=satencia de persaral
Eeglstra Unica Tributara Papel
Cormifaca do apormas parafiscales para personay natusales Py
o juridicas
Cerificada de paz ¥ |lve de perckin y salud para persenas
z Pape|
rajurales y juridicas
Fofocopea deacta de posesién [Entidad conktratance) Papsl
Fotocopda cel decredo e nombramiento (Enbdad
coniratanbs) Papel
Feioccopea de cedula de oudadania del represertants legal bisal
[Cntidad coriratants|
Fecibo de pago d= Is pubiicecidn def contrato (Sepln
! Pl
cuardia)
Beciso de pago de imgussio del Embre Fapel
Canfiada du Registio Prasupusital Papsl
Garantia Ualca Papel
Al g Iitio Fapel
Informes de sctividedes Papel
Acta da liralizaciéa o recibe da satlifaccidn Pagml
Formata de salizitud Ofimo pago Fapel
Orio el adidones o ardrogas Pazel
Esladay de cumnlas (Selkdey @ Pawor de coptratistas) Pagel|
Acta de lquidaciin de carirate con aneang Papel
Acta sdminlitrstiva de ligudscin unilatesal Fapel
Coamuricasiones alisales Pap=|
Infarmme final de contralna Pagel
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19-FR-08
TAELA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 00
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION FECHA; 2013:08-05
EMTIDAD PRODUCTORA, ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA OFICINA PRODUCTOMA: OFICINA ASESORA JURIDICA
comes0 ToE : : ; " [P RETENCIGH " DISPOSICON FINAL R
- : STHICS, SUMGERIES ¥ TIPOS WNT.MH o SHPURTE  [rme T e - PROCTMIENTO
Bepscdencs i izt : Gedtldn ‘conerad | 0| E | M = : =
oAl 37 INFOIRMES Ls mubsacis Infprmes & Frass de Conbral e coraerdaran peimanents, 1ocda ver coe los indormes)
Ol 321 Intorma a Entes da Cantrol 2 ? T enrantidan Informaciin eecarmirada a resolvar congatas inkerras & extorras oo la Akaldia schre
- - = - detremirada, gl son rqueridos por entidades come la Coatra’oria o la Proceradaris
Carmicachin mdilida walicitinl de infonnadon Ll wn wjerccle de i tueciones Una e calminada la wigencia v e ool temoo de retencién de 10
Camunicacién afcial inmama Papel afas, w8 COnsereara todalmante sigulenda e procedimienco estipucfada en los articules 14, 24 v &l
Papel capitde VIt {Conseraacién de Decumendos) del dcuerdo 042 de 1934 *Reglamento General de
Comunicacicn ofcial enviads respuests de reguenmiento ) Archivos®, ef Aruerde 048 ce 2000, “For of cual sz desarreda el asticulo 52 del capitula 7 -
Iferrn e gestion Papul comservecion de documentos-, del reglamento’ peresal de archivos sobee corcervassion
. " oreventiva, conservacion yorestavracien documerdal” para la posteriar obilipacehn e maibes)
Hop a2 i e P fecnoldpcos para sa preservackin coma loincics ol articuls 56 del Acoerdo 0407 d= 2007
O 33,10 litarme da Geselde I ucsns] ) —_1_ T = 1T T [ _:g La -::Inq-T- Infarme de Gestion svidencls el desarralle de las actividades mislorades g
[y — Fapel admiinistratzas da la entidad. Una ver termine la vigercla y pasades 2 afos en el archive de
Comunicaciones Gikiales Fapel peslin ¥ 3 aflos wn el archivo cerral, sa procederd a su edmiracidn wtilizande =l protoralo
stablackde par el archive de la Akalg@, lo antenor tenlendo &0 cuenla ge ests subseris ae
corsarva en osu totalidsd en la Oficina Asesora de Plaseacidn ey 1474 da 2017 para la
srascripodn de la accon disciplicaria que ez de & afos, Acwerdo OF de 1990 an s arficules 25,
20 y X7 en el Cecreto 1385 de 2015, Acverdo 04 de 2019 &a s Tituke 1, Artieula 10, Ley 957 de
L
aal Tl PETSCIONES, QUEIAS, RECLAMOS, DENUNCIAS Y 5 ¥ Emrtl.]l serie evidenca s peticiores hechas por el piblicn en general & la insthucitn, o dosds o
S | [SUGERENCIAS [Dereches de petician) iren de atencidn el cludadenn bricds une fespusils concrets ¥ oponuna a kas FORS
RBegquenmieric Pape! cumplenda a cabalidad pap S Ermines edlablecidas por |3 sarma, Una ver aterdida
Dewchie de patitian Papsl solicitud, cumplida s wigencia y pasados 2 afers an el archivo de gestdn y 2 afios en el cenzral, se
Camunicacién Oficial rermizoria de la FORS a Ta dependercia procederd a rsslifar urd sslsccidn cuantitstiva dal 10% da los docamentos sobre b produccian
o Entided tompstents ’ Fapsd snual gon sl Faode conservarlos sigulanca los parametres establecides par el archive de
Crrunicasite inberna de taslads ol firclenaria designedo . Akcallia. Acuerda 7 de 1994 artlculas 24, Decreta 1620 de 21015,
prs redakoss 4 FORS
Comunicacicn Oficial de respassia ol peliciorario Pape!
I Ol a7 PROCESDS La subserie Process Civil evidencis sl detarredo de las gesticres prejudiciales v judiclales
A 47.1 Procea Clivlles 2 ¥ wdelantadss per b OFcing burllics n & pjercltio e sus funclones misonales. El tiempo de
Concilacidn prajuiticial Fagpal relmnelin corrsenga a conlar a pattic de la finalizacién ce k expedicicn del auta de 2rchvo ol
Corcilackn judical Paael reanbusitn ¢ una vel cdispla 2 afios em el archive de gestidn ¥ 8 afos en el central, == procederd
Daemarda Fapol & realigar uni welsicibn cuantitativa ded 10% ow los documenios sobre la aroduccién znual con =l
fuste admisara glo insdmisorio Pazel lir e gonsaryarles siguiando las pardmetros estakblecides par el archivo ca la Alcaldin, Acuerds
Motificacidn de la demanda Fapel a7 e 1994 artleules 25, Decreta 1020 de 2015,
Paoder Fapel
Comunicaziones cficiales Fapel
Arrcelantes Fapel
Cortestacion ce fa demarda Faoel
Prosbai Faqa|
Alegatos de conclusion Fazel
Fallgs Fapel
Corcepio Fapel
Bpcuras de apalaiin Fagpal
Memenarcls Fagel
Ficha de carciliacicn Fapel
Acta da comitd de carciacién Papel
Russlucitn Fapal

Pagina 5= 11




TABLA DE RETENCION DOCLIMENTAL

N 19-FR-08

WERSICIN: OO

FECHA: 20189-09-05

ENTIDAD PRODUCTORA & ALCALDIA MUNICIPAL E FUNTA OFICIMNA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURICHCA
COmGD L e R, AETENCION * DISPOSHCION FINAL = :
SERIES, SLIBSERSES ¥ TIPOS DOCUIMENTALES L Lt e A e ] e _ FROCECRMIENTE:
ependencia | Serie Subserie : : e purkieac | erchbe ) e | :
Depen r x . a Gestida Centmal ' e -
ik 4a Procesao de Contrataccn Declarados Desiertox @ na P 1 ¥ LA sudtierie Procsied de Coriratacadn Declaradon Dedsilar nn cuanla con vealares sscunodanos)
: Adjudicados i @rerilen oo covnervacin total, ya que fa sets sole gore de yalores selministrativas v
Estuding arivies Fapel (urfelicos, St ramitd no genara implicetiones luluris por locial cumplida sl tempo de releacin
Certificsds g Bigenibitdad Presupusstal Papl a debe eliminar siguierds lod wocndl:mm:u:. us:al.'le.:insas ,-.r-.nu 1al fin Fl Dstivpn de r.-1ur=i|',-.-|
sz tontabilizara ana ver cerrads o finalizado el tramete lcitataria ¢ una vl cumals s Bergs de
. . . &
Proyecio de Pliege de Condiciones-Preplegas Fapel retencidn de 2 afos en el arthho de gestidn ¢ 18 afas ef archive central, sa procederd a 2u
Farmuilario di Proguritas y Respusitas Paped elmiracién sgulends ¢ régimen establecido por e archive de la Alcaldia. Acserdo OF de 1594
Comentarics 3 los pliegas Papel =n sus articules 25, 26y 2F, Aruerdo G4 de 2039 en oz Titule W, Aticala 10, en el Decreto 2080
de 2015, Ley 30 D 1593, Decreto 1510de 2013,
Plimge e eurdicicaes definitin Paped pepaE L bl "
y Papel
Azna o rechazicn de adjudizacdm o decarat i deslars
Pregunlas y Respuestas Pap=l
Adendm Papei
Beta i Cheite y apalund de OCpUastal Pape|
Crtas Pap=l
Inlormne de eveluariin Pap=l
oAl arik Process Labaral 2 B X % La subseria Process Laboral evidencia ef desarrallo do G gesticnes grejudisiales y judiclates
- defantadas per la Dficing Juridica en f elerckio de sus furclores misonales. Bl temaa de
Paps| Is
Cope Hiac i peachudickal retenckn comienza o candar 3 partir de b finahzackn de la espedicodn del sute de archies o la
Canilaghin juedicial Papel resciuchén y una vez cumala 2 afics en el archivo de gestldn ¥ 8 afos en el central, so procederd
Dusmarda Pap=| a realizar una seleccidn coantitativa del 103 de bos documentos sobre la procuccién anusl con el
Ao asmisono e inadmissric Papel fin de tonzervarios siguiendo lox perdmetros establecidos por =l archivo de la Alcaldla. Acueds
¢ 7
MatiTicschn da L demandd Paoel (7 e 1854 articulos 24, Decreto 1080 de 2015,
Fadur Papel
Comunicezicnes oficiales Fapel
Arircedenies Faoel
Cepdestaciin de la demards Pagel
Pruekas Fapal
flegatos de conghalidn Fagel
Falles Fapel
Coencepio Fapal
Recursc ge apelaciton Fapel
Nesoluciin Papel
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ” WERSICN: DD
SISTEMA INTEGRADD DE GESTION ciudad (idzr FECHA: 2019-019-05
ENTIDAD PRODUCTORA 1 ALCALDMA MUNICIFAL DE FUNTA OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
MG ; ; RETEMCION. DISPOSICION Fias :
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES mmum:;u =W F FROCTDIMEE N T
Dependentis " e Sudrerie o e o o | E | MT 5 ; : = ! .
0f) L] Procesa Peral 2 i X % LA milmesis Prgcess Preel evdencla el desarmolla de ks gestiores prejudiciales v judiciales
F =1 - sthelarmadss pov la Clicina luridica an el ejerccio de sus furclones mosinales. Bl tempa de
Genurcia Papsl : f ;
relencEh i contenTa a cantar & parsic de & Peoalitacsn de la espedickn del aute de srchio o 1
Cancllaciin prejudical Papel esalucita y una vez cumala 2 ahos en el archivo de gootién v 8 afios en el cental, 38 procederi
Canciliagitn pudicial Paped a realizar una seieccidn cuantdativa del 109 de bos decumentes sohee by procuccion anuel con |
" Papsi i de conzervarlzs sigulende for perdmetros establecidas por el archivo de b Alcaldia, Aeierds
maticacién de la denuncia = firi d i red o 3 ial=cicka: | archivo de la Acaldia, feoerd
Pader Papsd 37 de 1984 arcloulos 24, Deoreto 1000 de 2015,
Camunicetioais oficiales Pap=
Sraecedertes Pap=l
Prusbas Papel
Slugatas de eonclusidn Pap=|
Fallcs Paps|
Careepii Pape|
Racdrse de apeleitn Pap=|
Besotatién Paps|
g ————— -._......_......- — =
Tt ol o Despacho de Adcalde! Frma e ——
T :
EIT_‘. Wedio Tecnoldgies :
: HM = S Secralaria General
Firma N
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15-FR-Dd

WERSION: QD

ciudad fides FECHA: 2019-09-05

|ENTIDAD PRODUCTORA ;

ALCALDIA MUNICIFAL DE FUNEA

QFICINA PRODUCTORA:

DESPACHO DEL ALCALDE

CODIGD

Sprim

- subserip

SERIES, SUSSERIES ¥ TIFDS DOCLIMENTALES

SOPOKTED il

DISPOSICION FINAL

FORMATD . [ o hivn
Gamilian

&rchiva
Cemtral

o

AT

FROCEOMMIENTD! :

3

ACLIERDDS

F

13

x

X

Bruertio

Papel

L3 Sere documerlal se coraereard totalmente, toda wed que 5os documenled poaeen valotes ecuntdarios vl
para la investiacion y son Lestimorg de lad dacisiones tomadas por el Despachn del Alcalde en cumalimiento de
s funcanes ¥ el desarrolls de fa misin 213 Alcaldia Municipal, a travds de la generacién de paliticas pdbicas v
para ¢l mejaorameenta de las condiciores socio ccondmicas de s comenidad. Una ez terming la vigencia v
pasades I aios en el archivo de gestion v 1B afio: en 2l archaed central, 22 procedesa pon su corzervacidn matal
par e luente pars s histora de la administracidn pdbica, pues évicencan las cecllorss tomadas por Ll
ertalades dentro de Las coyunturas soclales, politicas, ccondmicas y gubernamentales. Cate procedimiznto s
hard tenderdo en cuenta ks articulos 10, 24 y el capitule Y (Conservacion de Docurnarias) del Scuerdo 047 del
1594 *Reglamento Gepersl ge fochivos”, el Acuerde 048 de 2000 “Far ¢l cual sesasarrolla ol articulo 549 del
capituly 7 <onservacien de documenios-, del reglamenta general de archosas sobre conservacion preventiva,
carsereacion v orestauracion  dotumental® para b posterior wilizacien de medios teonokdgicos para su
preservacicn coma lo indica ef articule 56 del Acuerde 2 pe 1994,

DA

CIATIFICACIONES

DA

11.5

Cartificachanes da Residencia

Cerilficacion

Paped

Eate e uena il ACrerita que una prriona weee en una direccidn particular, pero no especifica i es una casa o
departamento proaln ooarreadade, de souerdo con |2 Corstitucion Palitica de Colombea en el Aticuln 83 “Las
actraciores de los particulares y ge las sutonidadsas pdblicas doberdn catirse a fos postuladas de la buena fe, la
cual w2 presurrded 20 odas las gestlores nue aquelles adelanten ante éstas. Una wee calminada la vigencia )
transcurricas 2 afor en ol archivo de gesticn y 3 en el archao central se procederd a aplicsr el proceso de
ehimnacicn docurnental astabfecidos paca evte Tin, Tl wee que hos documentod no peseen valores securdanas)
w'o para la investigacion. Por tal mative una vez agotadas lers valares grimarics de ka serie se procederd 3 su
eliminacian, en corcordancia con la Ley 5394 de! 2000 y el Acoerds O34 ce 2018 del AGH “Por el cieal s
reglamenta el procedimienta para la efaboracion, aprobacion, evaluacitn ¥ convaidacion, implementacion,
publicacdn e inscripcidn gn el Registra unico de Serles Doqumentalion - BUSD de las Tablas de Retencion)
Cocurnartal - TAD ¢ Tablag de Valoracian Dotumental - Tv0°

A

CIRCULARES

La subserle Clrculares Intermas pwidencia ol cesarrolle de las actividades misionales v admirstratives de L

151

Circulares inlormativas

Cirgular

Papel

etidad. Mo constituye el patrimanio Ritdrica de la Ertidad ¥ no desarcolla valores secundarios. Uins vaz
culmimada la vigencia y pasades 2 afos en @l archivg de gestién v 3 afbos o0 ol archiva central, ¥ tenondo en
cuenta que el tiempo masimo dispuesto on la Loy 1472 dr 2311 para la prescripekin de la accién disclplinaria que|
o5 de 5 akos, s¢ procederd a su eliminacion atilizande e protocolo esteblecdo por el arihivi de la Ak sidiz
Acuerde OF de 1999 en sus artfcules 25, 26 4 27, eh el Decrers 1080 de 2015,

Plhgina Lded
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSIOMN: DO
' .
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ciudad {5 & FECHA: 2019-09-05
ENTIDAD PRODUCTORA ; ALCALDIA MUNICIPAL DE FUMNIA OFICING PRODLUICTORA: DESPACHO DEL ALCALDE
comGo ; 3 RETENCION BEEROSICION FiNAL
SERAES, SLBSERIES ¥ TIFOS DOCLIMENTALES SDTONIER : PROCECIMIENTO
Depentencia Serie Subenie ' et = BTV BTN R e e '
Gasidn | Comtral -
oa F 5] |DECRETOS ] 14 X X La Serie documenial s cantenvand totalmente, toda ver gue los docomentas pasern alares secendarios yfo
Cecreto Papel para la investigacion y son testimon'a de las decluanes tomadas por el Despacho del Alcalde en cumplimiento de)
us funcanes v &l desareallo de la mision de la Alcaldia Municipal, 2 aves da [ gararacion de polilicas putlicas ¥
ddfa el megarasniento de las condiciones secio econdmicds de la comunidad. Una we7 termdne La vigencla ¥
pasardes 1 ancs er of archwn de gestida y 13 atas en el archivo central, =1 procederd 3 wu conservacion tolal por|
ser fueate para la histaria de la adminstracion pablica, pues evidencian las decslones Lamadas por 4 entidades)
et e 135 poyuniluas sociales, polilicas, scondmicas ¥ puberpamentab=s. Esle procedimienta sa hard ienerdn)
of ceenla s articulos 10, 74 y &l capituls VI {Conservacidn de Documanies) cel Acuerdo 042 de 1994
“Reglamentp Generad de Archvos’, el Acuerdo 8448 de 2000 *Por el cual se desardalla 2l articulo 5% ded capitule 7 -
conservaciin de documenrtas-, del reglamiento general de archives sobire conderyacion preventiva, COnsasaiin v
sestauardn foumental” para |3 posterior utilizackin de medios tecrolGgicgs para su preseryackin camoa leondica
@l articule 5k del Acuerda 542 de 19948,
DA 32 INFORMES La sufserie informe de Geslion evidencia ef dedarcollo de lad sctividades milsionalgs § aldminatraieas da la
oA 3210 Iafarmes de Gestidn irstiuclonal F] 3 ¥ wptidad, na ver terniiene la wigencia y pasados 2 anos en e asghivo de gestion v 3 anes en ol archive central, oo
proacedera a w eiminackin unizanda el protecole estabiecida por el aschivo de la Slcaddia, b snterior tenenda e
Infumi Fapel cuenta que esta subserie se conseryd en sy totalidad en ba Oficina Asesora de Plarsacion. Ley 1974 de 20171 para
“a prescripoion de la accHn disciplinetia que es de 5 aies, Acuerca 37 de 1994 en sus aricules 25, 76 y 27 &0 ol
Decreto 1985 de 2015, Acuerdo 04 oo 2019 en su Tinalo 1, Articala 10, Ley 557 de 2005
PETICIDNES, GUEIAS, RECLAMOS, DENUNCIAS ¥ SUGERENCIAS Estmserie evidenciz fas peticiones hechas por ef pub%co en peneral 8 1o rstitcidn, en @onds el Jres de alencitn
s Lo |Merechns de peticiin) 2 4 L al ciudadane brnda una respussts Contreta ¥ oportung d las PORS  cumpliendn a cabalidad con fos tarmiaos
estabiecidos par la poema, Una ver atandida la salicited, cumalida la ssgenca y pasados 2 afics en el archivo de
Reguarimienta Fapl Eostién y & afcs oa el central, se procedera a realizar una seleccon ceantizativa del 10% de los documentes sabre
Derecha de peticidn Papal la producsidn dnual com el fin doe corservarlos siguiendy s pardmetros establecidss por el archivo do ta Alcaldia,
Comunicacidn Oficiaf remisorio de 4 PURS & & dependencia Papel Acuerdo OF de 1934 aricalos 24, Decreto 1080 de 2015,
@ Entidad competente
Lamuricacion interna ce trasfado al funcienario designado papel
peata reohear ld PORS
Comurcacion Ofioa de respresta al peticiznario Papel
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ciudad dff&r‘ FECHA; 2019-09-05

ENTIDAD PRODUCTORA

ALCALDIA MUMNICIFAL DE FUNEZA

OFICINA PRODUCTORA:

DESPACHD DEL ALCALDE

DG

SERIES, SUESERIES ¥ TIPCS I:IEH:IJMEP;ITALE

Dependencia Serie Subserin

SOFORTE O

FORMATE

RETEHEION

DISFOSICION FIAL

Archive Archéve

Gsestion

cT

E

MT

FHOCIDIMIENTD

oA 45 PFLANES

Central
2 A

x

Da 25.10 Planes de Desariolla Munkpal

Plan

Papel

Fstps documentos se corserdanin gracias a fa informacién sobre el planteamiento y desarrolla de las dilerentes)
politicas seoiales ¥ ecopdmices propuestas para el Municipio, kos planss, programis y progecios o desaroia
durante un persodd administeativo de cada Alcalde. y Su tiemipa de retencdd serd de 10 3%0s 2 parter de finakeada
el perada de adminstracion. Este pracedimiento se hard tensendo en cuenta los arsicules 38, 24 y el capitula Vil
|Canservacitn de Uocumentos) del fcuerdo 042 de 1594 "Naplamenta General de Archivos”, el Acuerds 048 de
2000 UPar e cus se detarolla gl atioalo 59 del capitula 7 -conseryacion de dotamentos-, del reglamsnta genersl
il archesos sobve corserdaciin preventiva, conserdacidn y restauracidn decumental” para la pasterios utifizacicn
dre medios tecnalégizos mara su preservacion como loindca el articule 56 del Acoerdo 042 de 2002

0A A45,21 Planes Integrales de Segooidad ¥ Convivendia Clugdadana

Fian

Fapel

£atns documentas s conservanan gracas a lo mifoemacian schre la problematica de convivenc s y segunid sd gue
enmarca el Municipio, o gue permiticd hacer una identificssan ¥ focalizackdn de loa problemas esisientes en Ul
petindo detarminado de tempo, En este orden de ideas el plan de seguridad es un apoyo Institicional tendiente 3
dentificar y generar una sara convivencia por gue quienes habitan el Murkipio, ena vwez culminacds ol perods de
agministracizn y pasades 2 afes en ol archivo de gestion y § afios en archivo.central, se conservaran Lotalmenlsa
Cute pracedimiento se hadh Lenidnda eh cuenla 105 attiules 10,248 v ef cagitula VI [Tongerdackn de Documentos))
del Acperdn 07 de 1594 *Aezlamenio General de Archivos”, @l Acwerds 44 de 2000 "For ef cual se desarrolla el
articufa 5% del capitula ¥ consersacian de docomentes-, del reglamento general de archives sobire conserscion)|
preventiva, comersacdn ¢ reslaurasdm documents™ pars la posterics ptiliiacitn de medics ternolgcns pard s
préeservacien coama o indica el articulo 56 del Acverd D2 de 70032

ba a8 FPROGRAMAS

DA 48,15 Programas do Gabiermo

Programa

Fape|

Estos documentos e consondasin gracias a la infarmacion schre el plarteamierta y desarmallo de los diferentes|
Frayectos y Flares de Gobierno Muanicioal y su tiempo de retenckin serd de 10 sfos, [9le procedimsso se hasd)
tenienda en cusnla log articulss 13, 24y & capitulo V1T (Censarvacion de Documentss) del Aoaerda 047 de 1554
"Replarmenio Geters de Archaos’, ol Acparde D48 de 2000 "Prr ol cual se desarroila ol articulo 5% ded capisule 7
sonservacion de documentos, ded reglaments general de archivos sobee conservacion preventna, consenyacian v
restauracion decumental” para la posterior atilizacian de medios teoneligicos para su presessacsdn coma o indic)
el articulo 56 del Acaerdo {82 de 2002,

OA a9 'P‘Hﬂ!’mﬁs

ba 252 Proyectas de Acuerdo

Proyeclo siuesdo

Papel

Eala Subserhe ura ver tulminada ) pericdo de administrachdn y 2l tempa de rotencidn en cada una do las fases
dal archivo, 52 procedera a coraervar otalmente, tods vor gure la subserie poses valores para la investigacsn v la
infarmasidn contenida hace parte ded patrimanip decumental del manicoio, refiejs |3 irdksiin docurnantal qua
anteceds la formulacin definitiva de los actas adminstrativos gue amite 13 Alcaldla Municlpal go funza. Estn
procemisnla s hard teniendo en cubnta los articwsas 10, 240 y el capltula W1 [Conservacion de Dooumentod) del
Actierdo M2 e 1904 "Reglamento General de Arcnlvos®, #l Acuerdo 043 de 2000, "For e cual @8 desarrolia el
articula 59 ded capltulo 7 -consarvacion do documentas-, gl reglamenta general de orchivos sabre conservacion
presantia, canservacion y restauracion decumensal™ o
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i . . . A thiva Aqchivg i
Dependencia Serie Subgerie : Em e T | E [ MT| 5 =
oA 51 RESOLUCIONES la Serw documentsl seoponservard lotalmente, toda ver que los documentos goseen valores securdarizs yio)
BA s11 Resaluchanes Adminlstrativan 7 18 % ¥ mara la investipacidn y son feslenonio de L dedisiones tomadas por &l Daspacho del Adzalis en cumplimiento de
- sus Funcicnes y el desareoilo de 13 mésidn de ls Alcaliia Munscipal, 3 travis di la generacion de polithcas pabics ¢
Hesaluckin Pap fara el megnramignto de las condicanes soca etandmicas de la comunidad. Una ver teomine la vigencia )
rasados X afios on ol archva de gestion y 18 afies en el archivo central, se procederd o s conseryackin total por)
e [uente para la histaris go La administratdn piblica, pues evideacian las decsiones tematdas por G5 entidades
dentra de las copunturas secialos, politicas, econdmicas y gubarmamentales, Este procedimienta so hard tenionda
en cuenta los articulos 10, 24 ¢ el capitulo Vil [Corservacdn de Documertos) del Acuerdo (42 de 1594
"Reglamento General de Archivos®, ef Acuerdo 045 e 2000 "Por 8 cudl se desarmlla el erticule 55 del capitulo 7 -
contervackon de docurmentas., Bel raglamenta ganera e archives sobre corservaclon prevantia, carservacin §
restauracicn decumental” para da pasterior uilzacidn de medsas tecnalogioos para su presesvacian coma lo irdica
el artioulo 56 del Acuerdo 042 de 1994,
-
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VERSION: 00

ciudad {ifer FECHA: 2015-05-05

ENTIDAD PRODUCTORA ; ALCALDIA MUNICIPAL DE FLUINZA OFICINA PRODUCTORA: COMUNICACIONES
cODIGD. s b= R e RETENCRON DHSPOSACIGN FINAL 3 Lo o Sl
SERSES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCLIMENTALES = - - - e - PROCEDIMIENTO
Defiendentia “ Serle Subseria ' ' AR | S Aeehivors | s weehiea | Eor Pt D[ 05 D A
: Garstidiy Cuniral | / = bhs
oo 3 ACTAS La subserie Actas de Grupo Primane muestsa el sepuimiento de las funciones y actividades
o 250 Actas de Grupa Primario 1 13 ¥ ¥ realizadas por la ©ficina de Comunicaciones, L:lna Wi s cierre el E.xpl.'ﬁEﬂ'l'E cumplida la
wigentia y pasados 2 afios en el archivo de gestion y 18 afios en el archivg contral, b anterior
Aeta Paped tefiendn en cuenta los téeminos de prescripeidn de fa accidn peral determinados gor el articulo
33 da la Ley 559 de 2000 v bos enunciades en el Titulo v "Delitos Contra b Administracion
Miblica®, en kos que gueden incurrir la adminstracidn. Poe eilo se procederd a su conserdacion
tatal y se regroducind mediante medio tecnologen, utilizando el prolocolo establecide por |
archivo de | Alcaldia. Ley 5% de 20005 en sus articulos 46,48 y 4%, of Acvendo 07 do 1594 en
sus @fticulos 24,43,55 y 80, Plan de Desarrolle de la Alcaidla gue mencona el proceso de
implementacion, seguimientn y evaluacion de la Politcas Pubiicas del Municipio.
i o R SRRt CwREIS § 8 i La subserie Campaias de Divalgacion y Comunicacidn evidencla las estrateglas de comunicacidn
gue emplea ko Oficinag para of desarrollo de la mision de la entidad. Una ver se cierre gl
Cormimicacionis Ohicrale Pagsl exgadiente cumplida la vigencia y pazados 4 afios en el archivo de gestldn y 8 afios en o central,
e prosciedenk o realfical una sefeccion cosfitativa ded 10% de los decumentos sobire la proguccadn
Piszad de comunicacion promackenal y publicitaria Ing anus v el . de l:l:II'ISE'-'n'iﬂDS". siptencio los pardmatin. itablpcides por gl acchinie Becl
Alcaldia. Acwerdo DT de 1992 articulcs 249, Decreta 1080 de 2015, Artfcalo 28293,
Fagistios Fotograficos =13
WVidens WP,
Al
MKW,
Fv.
B,
Wk,
o 12 INFORMES La subserie Informe de Gestion evidencla el desarrofiz de bas actividades misionaies g
administrativas de 1o entidad, Una vee bermine la vigencia y pasados 2 anhos en el afchivo de
23] 32.10 Informes de Gestldn Institucional 2 3 kS Le L e
gestidn v 3 afios an @l archivo central, s¢ procederd a su efiminacion utilizando el protocolo
Informe Fapef establecida por el archiva de la Alcaldia, lo anterior tenendo en cuenta gue esta subserie 5o
Comunicacionas Oficiales Papel canserva en su tofalidad en la Oficing Asesora de Plarescidn, Lewy 1474 de ZDL1 para fa3
prescrigcidn de la accdn disciplinaria gue es da 5 afios, Acuerdo OF de 19%4 pn sus articulos 25,
2ay 27, en el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 03 de 2019 &n su Titla I, faticulo 10, Ley %51 da
2005,
oo an AN LALES La subiseric Manwal de fmagen Corporativa evidencia las estrategias de comunicacidn gue
o 39.2 Manuales de Imagen Corparativa 7 2 X emplea la Oficina para el desarvollo da ta misidn de la Alcaldie y apoyar 2 imagen de esta hacia
ta comunidad, Una ves cumplida la vigencia y pasados 4 afos an ef archive de gestida y 8 aftos
anual Papel en el central, s conservara tofalmente ya que adquiere valores secundarios de cardcter
histéricn v patrimanial por considerarse de uso Investigativa a futuro ¢ Emportante pues perrite)
establecer £ cdmo se desarredld la cuftura organizacional de la Alaldia v la identidad
corporativa en diferentes pericdos de su vda Institucional. Ley 594 de 2000, en sus articulos
25,48 y 44, el Acuardo 07 de 1999 en sus articulos 24,43,59 y BD.
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ENTIDAD PRODUCTORA : ALCALDLA MUMNICIPAL DE FUNLA OFICINA PRODUCTORA: COMUNICACIONES
S % _ _ 2 poima RETEMCION - DISPOSICION FINAL
SCAIES, SUDSERIES ¥ TIPDS DOCLUMENTALES - 700 ol ; S PROCEDIMIENTO
s T et : eI - FORMATO Archivo Archive |- T T
: Geriida ] = cntral 5 - -
o a1 PETICIHOMES, OQUEIAS, RECLAMOS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS 2 & ¥ Exta serie evitencia las peticienes hechas par el pablica en geaeral a lainstitucian, en donde el
[Derechos de paticién) area de atencidn al cludadano brinda una respuesta concreta ¥ oporena @ las PORS
Rsquistimienti Papal cumipliendo a cababidad con los términos estabiecidos par la norme Una ve: atendida la
Derechs da peticién Papeal snlicitd, Fumplida la wigenciay |:‘|=|w|d|:|5 2 afios en el archivo de gestion v 8 afos en 2l {EﬂT_I'aII: 1
SR : N procedard a realizar wna seleccidn cuanstativa del 10% de los documantos sobre fa produccidn
Carnunicacidn Cficial remisorio dela PORSa la ¥ ¥ S K 7 -
i Papel anual com gl fin de conservaries sigriendo s pardmetros establecidos por ol archive de la
dependencia o Entidad compatente lcatils. Arwerde 07 de 1594 artialos 34, Decretn. 1080 de 3015
Cainh. urer Laf I}
Comunicacidn interna de trastado al fumeisnario designado " b AN T T '
para resobeer ka PORS e
Comunicacidn CMicial de respuesta al peticionarka Papel
o a5 PLAMES La sebserie Plan de Cormunicaciones refieja las estrategias de comunicacidn gue emplea la
o 453 Planes de Comunicacionss 7 3 ¥ ‘Oficing para el desarroflo de la mision de la entidad, Una vex se actualice el plan y pasados 2
I e afios en el archiva de glﬂ'.iéll v B afias en el central, s conservara totalmente ya gue la
Plan n mbarmacidn contenida en esta o5 do gran trascendencia para la investigackdn, como testhmonio
Comunicaciones Cliciales Papel de las pestlones raalizadas por la Adcaldia para 1a difusion de su imagen y de la informacion de
tas acciones desthcades, i gue contiene Temidticas que permiten entender comg se desacrollg
el manejo de lg imagen poblica de 1o entidad y sirven para desarrcllar estidios de la historia de
las politicas e fortalecimiento mstitucional. Ley 534 de 2000, B0 ot articokos 4680 y 45,
Acuerdo 07 de 1994 #n sus articulos 24,42, 55 ¢ G0,
o 50 PUBLICACIOMNES La subserie Publicaciones en Medios pod Paula Publicitaria es uia hersamients que utilica la
o 50.1 Publicationes en Medios por Pauta Publicitaria 5 2 ¥ Dficina Asesora para divufgar informacidn relacionada con- la misidn de a2 entidad. Una ver
P - terminada la vigencla y transcurridos 4 afios en ef archive de gesthdn v 8 afios en el central, se
e o e procedard a realitar una seleccion cualitativa del 10% g2 lod decumentad sobre 1a producricn
Comunicaciones Oficiales Fapel anuai con el fin do conservarlos, siguiendo los pardmetros establecidos por el archivo de la
Alcaldia. Acuerdo 07 d2 1594 articulos 24, Decreto 105D de 2015,
m TR - e e :
o 50,2 publicagones &n Medios y Redes Saciales s 8 x La subsarse Puhlu.m_mn.r.s en Medios y Aedes S-ur_la:e'\. e una herramienta gue utiliza la Shicing
para divulgar informachdn relackonada con la misidn de 13 entidad ¥ 2l desarrollo oel Plan de
Fublicacidn iPg Gobisfno en su acercamienia oon la comunidad. Una ver terminaca la vigencia y transcurridos 4
Cemmunicachanes Oliciales Papel afins en el archivo de gastion y & afes en el central, se procederd a reallzar una sefeccidn
cualitativa del 10% de los documentos sobre la produccidn anual con el fin de censeryarlios,
siguignds ks parametros establecidos por el archivo de la Alcaldia. Acuerds 07 de 1554
artlculos 24, Decréto 10ED de 2015,
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