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PROCEDIMIENTO

-Peticion u oficio

100-01.01 Acciones de Tutela

El tiempo de custodia en el Archivo de Gestion inicia una vez finalizada la accion
de Tutela, luego pasa al Archivo Central, una vez cumpla tiempo de retencion en
el Archivo Central se debe aplicar seleccion cualitativa asi: 1) el 5% de los

- Demanda. Papel ejemplares de las acciones de tutela que se caracterizaron por una notable

- Auto de admisién de la demanda. Papel defensa judicial por parte de la personeria; 2) seleccionar un 5% de manera

- Notificacion de la demanda. Papel aleatoria de las acciones de tutela que implicaron multas y sanciones a la

- Contestacién de la demanda. Papel ia; 3 ionar el 10% de los ej de las acciones de tutela que

- Auto decretando pruebas. Papel hayan sido objeto de revision por parte de la corte constitucional; 4) Seleccionar

~Fallo de primera instancia. Papel 9 X |el 5% de los ejemplares de las acciones de tutela cuya argumentacion juridica

- Escrito de recurso. Papel presento casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la misién

- Auto de admisién de recurso. Papel de la personeria. 5) Seleccionar el 100% de las acciones de tutela que estan

- Notificacién del recurso. Papel relacionados a la violacion de derechos humanos o derecho internacional

- Contestacién del recurso. Papel Las unidades i deben ser idas al

- Auto decretando pruebas. Papel Archivo Historico, el restante se elimina a través del picado al no poseer valores

- Auto de resolucion de recurso. Papel secundarios, previa autorizacién del Comité de Archivo. Constitucion Politica de
Colombia art. 86. Decreto 2591 de 1991 Congreso de la Republica. Decreto 306
de 1992 Congreso de la Repuiblica.

100-01.02 Acciones Populares

- Demanda. Papel

- Auto de admision de la demanda. Papel

- Notificacion de la demanda. Papel El tiempo de custodia en el Archivo de Gestion inicia una vez finalizada la accion

- Contestacion de la demanda. Papel de popular, luego pasa al Archivo Central, una vez cumpla tiempo de retencién en

- Auto decretando pruebas. Papel el Archivo Central se debe seleccionar cuantitativamente de manera aleatoria

-Fallo de primera instancia. Papel 9 X |simple el 10% como muestra informativa y se transfiere al archivo histérico, el

- Escrito de recurso. Papel restante se elimina a través del picado al no poseer valores secundarios, previa

- Auto de admisi6n de recurso. Papel autorizacion del Comité de Archivo. Constitucion Politica de Colombia art. 88. Ley

- Notificacién del recurso. Papel 472 de 1998

- Contestacion del recurso. Papel

- Auto decretando pruebas. Papel

- Auto de resoluci6n de recurso. Papel

100-02 ACCIONES DE CONTROL PREVENTIVAS

Las acciones de control preventivas corresponden a la funcién preventiva que la
personeria debe ejercer cuando se le ha notificado de alguna situacién donde
posiblemente se pueda presentar algin tipo de violacion a los derechos de los

-Auto actuacién preventiva :sj ciudadanos, lo cual activa por parte de la entidad distintas acciones para realizar
“Oficios ponl seguimiento al hecho. El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion inicia una
Relaci6n del asunto, actuaciones primarias y advertencias pone vez se ha generado auto de clerre de accion preventiva. Luego pasa al Archivo
“Revision de la actuacion povl 4 X [central por el tiempo establecido; posteriormente se aplica seleccion cualitativa
-Oficios pone mediante un muestreo selectivo del 5 % en el que se incluya ejemplares
“Notificacién al quejoso ponl i con acciones i inistrati i servicios
-Auto de cierre de accién preventiva poe publicos, salud y derechos humanos; transferir al archivo histérico la muestra
seleccionada y eliminar el restante por medio de picado previa autorizacién del
comité de archivo. Constitucion Politica de Colombia art. 117, 118. Ley 136 de
1994 art 168 y 169

100-03 ACTAS

100-03.01 Actas de Comité de Archivo I tiempo de retencion en el Archivo de gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, luego cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
se conserva en su totalidad en el Archivo Historico porque la subserie soporta
decisiones administrativas y misionales. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 art
2.8.2.1.14,art2.8.2.1.15y art 2.8.2.1.16
Antes de realizar Ia transferencia al Archivo histérico, se deberd aplicar la

-Acta de comité primario Papel o X igi como técnica de con el objetivo de ayudar a la
- Listado de asistencia Papel conservacién del soporte original.

100-03.02 Actas de comité de calidad I tiempo de retencion en el Archivo de gestion inicia desde Ia creacion de la
unidad documental, luego cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
se conserva en su totalidad en el Archivo Historico porque la subserie soporta
decisiones administrativas y misionales. Decreto Presidencial 4485 de 2009.
Decreto 1499 de 2017.

Antes de realizar Ia transferencia al Archivo histérico, se deberd aplicar la
~ Acta de comité de calidad papel 9 X igi como técnica de con el objetivo de ayudar a la
Listado de asistencia Papel conservacion del soporte original.




100-05.01

- Registro fotografico

- Boletin de prensa

Circulares

- Circular Informativa

Papel

Papel

100-03.03 Actas de Comité de C £l tiempo de retencion en el Archivo de gestion inicia desde la creacion de 13
unidad documental, luego cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
se conserva en su totalidad en el Archivo Histérico porque la subserie soporta
decisiones administrativas. Ley 80 de 1993

P i i papel Antes de realizar la transferencia al Archivo histérico, se debers aplicar Ia
':‘C‘ad““""‘e Contratacién Pa"e‘ digitalizacion como técnica de reproduccion con el objetivo de ayudar a la
- Listado de asistencia P conservacion del soporte original.

100-03.04 Actas de comité de Convi ia Laboral
El tiempo de retencién en el Archivo de gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, luego cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
se transfiere la totalidad de la subserie al archivo histérico ya que posee valores
secundarios. Ley 1010 de 2006.

- Acta de Comité de Convivencia Laboral Papel Y
. i Papel
Listado de asistencia P Antes de realizar la transferencia al Archivo histérico, se deberd aplicar la
6n como técnica de 6n con el objetivo de ayudar a la
conservacién del soporte original.

100-03.05 Actas de Comité de C linacién de Control Interno
El tiempo de retencién en el Archivo de gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, luego cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
se transfiere la totalidad de la subserie al archivo histérico ya que posee valores
secundarios. Ley 87 de 1993,

- Acta de Comité de Control Interno Papel
. i Papel
Listado de asistencia P Antes de realizar la transferencia al Archivo histérico, se debera aplicar la
igi como técnica de r i6n con el objetivo de ayudar a la
conservacién del soporte original.

100-03.07 Actas de Reunién El tiempo de retencion en el Archivo de gestion inicia desde la creacion de la
unidad documental, luego cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
se conserva en su totalidad en el Archivo Histérico porque la subserie soporta
decisiones administrativas. Constitucién Politica de Colombia art. 117, 118. Ley
136 de 1994 art 168 y 169

panel Antes de realizar la transferencia al Archivo histérico, se deberd aplicar la
- Acta de Reunién Pa"e‘ digitalizacion como técnica de reproduccion con el objetivo de ayudar a la|
- Listado de asistencia ape conservacién del soporte original.

100-03.08 Actas de visita de funcién preventiva El tiempo de retencién en el Archivo de gestién inicia desde la creacién de laj
unidad documental, luego cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
se conserva en su totalidad en el Archivo Histdrico porque la subserie evidencia la
ejecucién de la funcién preventiva de la personerfa a través de visitas a entidades
que han sido previamente identificas con posibles situaciones que atenten con los
derechos de los ciudadanos . Constitucién Politica de Colombia art. 117, 118. Ley
136 de 1994 art 168 y 169.

Antes de realizar la transferencia al Archivo histérico, se deberd aplicar la
digitalizacion como técnica de reproduccion con el objetivo de ayudar a la
conservacién del soporte original.
Para los documentos electrénicos se deberan llevar a cabo estrategias del
cta de visita de funcis . papel preservacion a largo plazo para garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad y|
- Acta de visita de funcién preventiva : ] : o
dela
- Notificacién de visita Papel "

IPG

100-04 BOLETINES DE PRENSA

100-05 CIRCULARES

Correo
electrénico

Los formatos de los son los r por el
Archivo General de la Nacién para la preservacion a largo plazo, en la "G.INF.07|
Gua para la gestion de documentos y expedientes electrénicos”.

€l tiempo de retencion en el Archivo de gestion inicia desde la creacion de la
unidad documental, luego cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
esta subserie es de conservacion en el Archivo Historico
Ya que evidencia hacia la comunidad la gestion realizada y el desarrollo del
cumplimiento de la misién institucional, por lo cual se convierte en un aporte
para la reconstruccién de la historia institucional. Ley 1712 de 2014. Directiva
Presidencial 05 de 2014. Directiva Presidencial 003 del 2 de abril de 2019.

Para los 6nicos, se deberdn i ias de
preservacién a largo plazo para garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad de la informacién...

l tiempo de retencion en el Archivo de gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, luego cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
se elimina la totalidad de la subserie ya que no posee valores secundarios. Los
documentos fisicos se eliminan a través de la técnica de picado. Esta serie
documental tienen asociados mensajes de correo electrénico, los cuales estan
almacenados en las cuentas de correo electrénico propiedad de la Personeria de
Rionegro, por tanto una vez cumpla con el tiempo de retencién, se procederd a
realizar el borrado completo y seguro de los correos electrdnicos relacionados
con esta subserie documental previa autorizacién del comité de Archivo. Ley 594
de 2000 art 11, 12, 16. Acuerdo 060 de 2000.

100-05.02

Circulares Reglamentarias




Correo

El tiempo de retencién en el Archivo de gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, luego cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
se conserva en su totalidad en el Archivo Histdrico porque la subserie posee
valores secundarios. Acuerdo 060 del 2001, Ley 594 de 2000 art 11, 12, 16.

Papel ) 19
- Circular Reglamentaria " electrénico Esta serie documental tienen asociados mensajes de correo electrénico, los cuales|
estén almacenados en las cuentas de correo electrénico propiedad de la
Personeria de Rionegro y deber garantizarse su preservacion a largo plazo como
documentos electronicos histdricos.
100-06 CONCEPTOS
100-06.01 - Solicitud concepto juridico
I tiempo de retencion en el Archivo de gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, luego cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
se realiza una seleccion cuantitativa aleatoria simple del 5% como muestra
- Solicitud Papel | Correo electr 4 informativa la cual se conservard en el Archivo Historico. El restante se eliminara
- Concepto juridico Papel | Correo electr por medio de picado previa autorizacién del comité de archivo. Ley 136 de 1994.
Ley 594 de 2000 art 11, 12, 16.
PMR01-06.02 Conceptos técnicos
El tiempo de retencion en el Archivo de gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, luego de cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central, se elimina Ia totalidad de la subserie ya que no posee valores
secundarios. Los documentos fisicos se eliminan a través de la técnica de picado.
Esta serie documental tienen asociados mensajes de correo electrénico, los cuales|
Solicitud Papel | Correo electr 4 ? . ’
- estén almacenados en las cuentas de correo electrénico propiedad de la
- Concepto técnico Papel Correo electr N R
Personeria de Rionegro, por tanto una vez cumpla con el tiempo de retencién, se
procederd a realizar el borrado completo y seguro de los correos electrénicos
con esta subserie previa 6n del comité de
Archivo. Ley 594 de 2000 art 11, 12, 16.
7 CONTRATOS
100-07.01 Contratos de de bienes y servicios El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion iniciara una vez liquidado el
Etapa Precontractual - Planeacién contrato, luego serd transferido al Archivo Central, después de este tiempo se
Para el caso de Licitacion Piblica Papel debe aplicar seleccin cualitativa por medio de un muestreo selectivo del 5% de
- Estudio previos Papel los contratos mis representativos para la entidad segun criterios segdn criterios
- Disefio de estudio de factibilidad y pre factibilidad Papel como mayor cuantia y de mayor trascendencia para el periodo en el que se
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel ejecuts. También se debe seleccionar cuantitativamente el 100% de los contratos
- Registro de publicacién en pagina web y SECOP con el pliego de con entidades internacionales. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510
condiciones Papel de 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de 2015.
- Observaciones al pliego de condiciones Papel
- Respuestas a las observaciones a los pliegos de condiciones Papel La muestra seleccionada se transfiere en soporte original y se debe garantizar el
- Adendas al pliego de condiciones (en caso de ser necesario) Papel respaldo de estos en un medio égico como la i
- Acto administrativo de apertura Papel para apoyar la conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histrico y
- Registro de visita técnica al lugar de ejecucion del contrato (En caso de Jas unidades documentales no seleccionadas se eliminan por medio dela técnica
ser necesario) Papel de picado previa autorizacién del comité de archivo.
- Registro de audiencia de asignacion de riesgos (en caso de ser
necesario) Papel Esta serie documental puede tener asociados mensajes de correo electrénico, los
~ Propuestas pael cuales se almacenarian en las cuentas e correo electronico propiedad de la
_ Acta de apertura de propuestas Papel Personeria de Rionegro. En dicho caso se debe garantizar Ia preservacién de
~Informe de evaluacion preliminar Papel dichos documentos electronicos a a par con la subserie documental.
- Observaciones a evaluacion preliminar Papel
- Respuestas a observaciones de evaluacion preliminar Papel
~Informe de evaluacién definitivo Papel
- Registro de publicacion en pagina web de la evaluacion de las papel
propuestas
- Acto administrativo de adjudicacion Papel
Para el caso de Seleccion Abreviada - Subasta Inversa Papel
- Estudios previos Papel
- Ficha técnica de bienes y servicios a adquirir Papel
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Registro de publicacion en pagina web y SECOP con el proyecto de
pliego de condiciones
- Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
- Respuestas a las observaciones al proyecto de pliegos de condiciones
- Acto administrativo de apertura
- Pliego de condiciones definitivo
- Observaciones al pliego de condiciones definitivo (en el caso que se
presenten)
- alas iones al pliego de condiciones definitivo (en
caso que se presenten)
- Adendas al pliego de condiciones (en caso de ser necesario)
- Propuestas
- Acta de apertura de propuestas
- Informe de evaluacién de verificacion
- Observaciones al informe de evaluacion de verificacién
- Respuestas a observaciones de informe de evaluacion de verificacién
- Informe de evaluacin de verificacion definitivo
- Registro de publicacion en pagina web del resultado de la seleccion
abreviada - subasta inversa
- Acto administrativo de adjudicacion
Para el caso de Concurso de méritos
- Estudios previos
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal
19

- Registro de publicacién en pagina web y SECOP con el proyecto de
pliego de condiciones
- Observaciones al proyecto de pliego de condiciones

- Respuestas a las observaciones al proyecto de pliegos de condiciones

- Acto administrativo de apertura
- Aviso de invitacion a presentar propuestas (en los casos que se haga
uso de precalificacion)

- Pliego de condiciones definitivo

- Acta de audiencia de aclaraciones y de asignacion de riesgos




- Propuestas

- Acta de apertura de propuestas

- Informe de evaluacién

- Observaciones al informe de evaluacién

- Respuestas a observaciones de informe de evaluacién

- Informe de evaluacién definitivo

- Registro de publicacion en pagina web del resultado del concurso de
méritos

- Acto administrativo de adjudicacién

Para el caso de seleccién de Minima Cuantia

- Estudios previos

- Invitacién pablica

- Registro de publicacién en pagina web y SECOP

- Observaciones a invitacion publica (en caso que las haya)

- Respuestas a observaciones a invitacion publica (en caso de ser
necesario)

- Adendas a la invitacién publica

- Propuestas

- Acta de cierre de proceso de contratacion y apertura de propuestas
- Informe de evaluacién

- Registro de publicacién del informe de evaluacién

- Observaciones al informe de evaluacion (en caso que los haya)

- Respuestas a las observaciones del informe de evaluacion ( en caso de
ser necesario)

- Comunicado con aceptacion de la oferta

Para el caso de seleccién de Contratacién de Seleccion Directa

- Estudios previos

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Acto administrativo que justifique la contratacion directa

- Propuesta

Etapa Contractual

- Contrato

- Registro de publicacién SECOP

- Certificado de registro presupuestal

- Garantias (si se requieren)

- Acto administrativo de aprobacion de garantias (en caso que se
requiera)

- Acta de Inicio
Etapa de Ejecucién
- Informe parcial de supervision y/o interventoria

- Evidencias de ejecucion

- Requerimientos de modificacion al contrato (cuando aplique)
Fase de Liquidacién y obligaciones posteriores

- Acta de Recibo a Satisfaccion

- Acta de
100-07.02 Contratos de Prestacién de Servicios profesionales y de apoyo a la
gestion
Etapa Precontractual - Planeacién
- Estudios Previos Papel
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
- Certificado de la planta de empleos de la personera (En caso de ser papel
necesario)
Etapa Contractual
~ Documentos de Identificacion papel l tiempo de retencién en el Archivo de Gestién iniciard una vez liquidado el
 Regstro Unico Tributario Papel contrato, luego sera transferido al Archivo Central, después de este tiempo se
 Hoia de vida de servidor pablico (persona natural o uridica) debe aplicar seleccién cualitativa por medio de eleccién del 5% de los contratos
 Certificado de experiencia y estudios papel de Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de ex contratistas
~Tarieta profesional (En caso de ser requerida por ley) que por su trayectoria ameriten ser conservad
- Certificado de Antecedentes Disciplinarios. Papel Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1082 de
- Certificados de antecedentes fiscales Papel 2015, Circular 03 de 2015.
- Certificado de antecedentes judiciales Papel
_Soporte de afiliacién a la seguridad social Papel 1 La muestra seleccionada se transfiere en soporte original y se debe garantizar el
~Examen pre ocupacional de ingreso Papel respaldo de estos en un medio égico como la 6
~ Contrato Papel para apoyar la conservacién, posteriormente se transfieren al Archivo Histdrico y
Certificado de registro presupuestal Papel Ias unidades documentales no seleccionadas se eliminan por medio de la técnica
_ Acta de inicio Papel de picado previa autorizacién del comité de archivo.
Etapa Ejecucién
Informe parcial de supervisin v/o interventoria papel Esta serie documental puede tener asociados mensajes de correo electrénico, los
 Informe de actividades cuales se almacenarian en las cuentas de correo electrdnico propiedad de la
 Evidencias de eiecucion papel Personeria de Rionegro. En dicho caso se debe garantizar la preservacién de
- Requerimientos de modificacion al contrato (cuando aplique) Papel dichos documentos electrénicos ala par con la subserie documental.
Etapa de Liquidacion
- Acta de Recibo a Satisfaccion Papel
- Acta de liquidacién Papel
100-08 CONVENIOS
100-08.01 Convenios
~Certificado de existencia de disponibilidad presupuestal Papel
- Estudios previos, conveniencia v oportunidad Papel
- Propuesta Papel
- Convenio Papel
- Registro de publicacion SECOP Papel
- Certificado de registro presupuestal Papel l tiempo de retencién en el Archivo de Gestion iniciard una vez liquidado el
- Garantias (si se requieren) Papel convenio, luego sera transferido al Archivo Central, después de este tiempo se
- Acto administrativo de aprobacion de garantias (en caso que se debe aplicar seleccion cualitativa por medio de un muestreo selectivo del 5% de
requiera) Papel os convenios mas representativos para la entidad segdn criterios los convenios
- Acta de Inicio Papel més representativos para la entidad segun criterios como mayor cuantia y de
Plan de Trabajo Papel mayor trascendencia para el periodo en el que se ejecutd. En caso que sean
- Informe parcial de supervisién y/o interventoria Papel convenios con entidades internacionales, deberan seleccionarse el 100% de estos
- Informe de actividades para su conservacién en el Archivo Histérico. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007,
- Evidencias de ejecucion Papel Decreto 1510 de 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de 2015.
- Requerimientos de modificacién al convenio (cuando aplique) Papel 19
“Acta de recibo de satisfaccion (en caso de requerirse) Papel La muestra seleccionada se transfiere en soporte original y se debe garantizar el
- Acto administrativo de liquidacién (en caso de ser necesario) Papel respaldo de estos en un medio 6gico como la i
para apoyar la conservacién, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y
Ias unidades documentales no seleccionadas se eliminan por medio de la técnica
de picado.
Esta serie documental puede tener asociados mensajes de correo electrénico, los
cuales se almacenarian en las cuentas de correo electrénico propiedad de la
Personeria de Rionegro. En dicho caso se debe garantizar la preservacion de
dichos documentos electrénicos a la par con la subserie documental.
100-08.02 Convenios ituci
~Certificado de existencia de disponibilidad presupuestal Papel




- Estudios previos, conveniencia y oportunidad

- Propuesta

- Convenio

- Registro de publicacién SECOP

- Certificado de registro presupuestal

- Garantias (si se requieren)

- Acto administrativo de aprobacion de garantias (en caso que se
requiera)

- Acta de Inicio

- Plan de Trabajo

- Informe parcial de supervision y/o interventoria

- Informe de actividades

- Evidencias de ejecucion

- Requerimientos de modificacion al convenio (cuando aplique)
-Acta de recibo de satisfaccion (en caso de requerirse)

- Acto administrativo de liquidacion (en caso de ser necesario)

- Derecho de Peticién
- Respuesta

-Oficio

- Auto de recibido

- Auto de practica de pruebas
- Actas de visita especial

- Oficios de citacion

- Declaraciones

- Versiones

- Copias de expedientes

- Fotograffas (impresas en papel o discos 6pticos)
- Auto de envio de la comisién
- Oficio

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Correo elect
Correo elect

100-10 DERECHOS DE PETICION

100-11 DESPACHOS COMISORIOS

100-12 HISTORIAS

€l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion iniciara una vez liquidado el
convenio, luego serd transferido al Archivo Central, después de este tiempo se
debe aplicar seleccion cualitativa por medio de un muestreo selectivo del 5% de
los convenios mis representativos para la entidad segin criterios los convenios
més representativos para la entidad segin criterios como mayor cuantia;
celebrados con firmas internacionales; y de mayor trascendencia para el periodo
en el que se ejecuté. En caso que sean convenios con entidades internacionales,
deberdn seleccionarse el 100% de estos para su conservacion en el Archivo
Histérico. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013, Decreto
1082 de 2015, Circular 03 de 2015.

La muestra seleccionada se transfiere en soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos en un medio 6gico como la digi

para apoyar la conservacién, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y
las unidades documentales no seleccionadas se eliminan por medio de la técnica
de picado.

Esta serie documental puede tener asociados mensajes de correo electrdnico, los
cuales se almacenarian en las cuentas de correo electronico propiedad de la
Personeria de Rionegro. En dicho caso se debe garantizar la preservacion de
dichos documentos electronicos a la par con la subserie documental.

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion y archivo central, seleccionar cualitativamente el 100% de los derechos de|
peticion relacionados con los derechos humanos, el restante se destruye por
picado si estan en soporte papel. Transfiérase la muestra seleccionada al Archivo
Histérico.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
estén almacenados en las cuentas de correo electrénico propiedad de la
Personeria de Rionegro, a los cuales deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccion anterior, los documentos no seleccionados deberan ser eliminador por
medio de un borrado completo y seguro. Constitucién politica de Colombia
articulo 23. Ley 1755 de 2015

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion inicia una vez culminado el
despacho comisorio, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion y archivo central, se elimina por picado la totalidad de la subserie al no
poseer valores secundarios previa autorizacién del comité de archivo, teniendo en
cuenta que la funcién de la personerfa es ejecutar la comision, ya que los
procesos son llevados por otras entidades e igualmente los despachos comisorios
ejecutados se hallaran registrados en los informes de gestién. Constitucion
Politica de Colombia art. 117, 118. Ley 136 de 1994 art 168 y 169.

100-12.01 Historias de Equipos
El tiempo de retencion en el archivo de gestion comienza a partir desde el
- Hoja de vida del equipo Papel momento que el equipo ya no hace parte los activos de la Personerfa.
-Ficha técnica del equipo Papel Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo Central, se debe aplicar seleccion|
- Garantia Papel ° cualitativa intrinseca del 10% de las historias de equipos especializados que
- Manual Papel o enlai ion y el desarrollo econdmico, cientifico y 6
- Registro de mantenimiento y soporte. Papel de la personeria. Ley 397 de 1997. Ley 1185 de 2008
- Reporte de baja Papel
100-12.02 Historias Laborales
- Acto Administrativo de Nombramiento o Contrato de Trabajo. Papel
- Oficio de Notificacion del Nombramiento o Contrato Trabajo. Papel
- Oficio de Aceptacion del Nombramiento en el Cargo o Contrato de papel
Trabajo.
- Documentos de Identificacién. Papel
- Hoja de vida (Formato nico Funcién Pablica). Papel El tiempo de retencién en el archivo de gestion comienza a partir desde el
- Soportes Documentales de Estudios y Experiencia que Acrediten los Papel momento que se termina la relacién laboral con el funcionario. Transcurrido el
Requisitos del Cargo. tiempo de custodia en el Archivo Central, seleccionar cualitativamente como
- Acta de Posesion. Papel muestra el 10% de los ejemplares de las Historias laborales de los personajes mas
- Pasado judicial-Certificado de Antecedentes Penales. Papel representativos de la entidad teniendo en cuenta cargos como: personero
- Certificado de Antecedentes Fiscales. Papel municipal y personeros delegados, cargos de mando alto, funcionarios con
- Certificado de Antecedentes Disciplinarios. Papel mayor anti y funci con imientos externos y demés
- Declaracién de Bienes v Rentas. Papel 0 disposiciones del Comité de Archivo, estos se transfieren al Archivo Histérico, y se
- Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de Papel destruye el restante por picado previa autorizacion del comité de archivo. Circular,
compensacién, etc. 004 de 2003 emitidas por AGN. Cédigo sustantivo del trabajo Art 264, ley 100 de|
- Actos administrativos que sefialen las inistrativas del 1993, Ley 50 de 1990
funcionario: Vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera Papel Esta serie documental puede tener asociados mensajes de correo electronico, los
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre cuales estan almacenados en las cuentas de correo electronico propiedad de la
otros. Personeria de Rionegro, en dicho caso debera garantizarse su preservacion a la
- Evaluacion de desempefio. Papel par de los soportes fisicos.
- Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de la
entidad, donde consten las razones del mismo: supresion del cargo,
insubsistencia, destitucion, aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion
del contrato, incorporacion a otra entidad. Papel
100-12.03 Historias i
~Resultado de los perfiles epidemiolégicos de salud Papel
-Concepto de examen de ingreso Papel
-Concepto de examen periédico Papel




Resultado de mediciones y monitoreo de ambiente de trabajo Papel
-Registro de capacitacién, formacidn y entrenamiento en SST Papel El tiempo de retencion en el archivo de gestion comienza a partir desde el
-Registro de suministro de elementos y equipo de proteccién del papel momento que se termina Ia relacion laboral con el funcionario. Transcurrido el
personal tiempo de custodia en el Archivo Central, seleccionar cualitativamente la muestra
~Concepto de examen de retiro Papel del 10% de los de las Historias ionales de los exfuncionario
que hayan padecido accidentes notables y dems disposiciones del comité de
Archivo. Decreto 1072 de 2015 art 2.2.4.6.13 numeral 1,3,4,5
1 19 X
La muestra no seleccionada se deber eliminar por medio de picado.
Esta serie documental puede tener asociados mensajes de correo electrénico, los
cuales estan almacenados en las cuentas de correo electronico propiedad de la
Personeria de Rionegro. En dicho caso debers garantizarse la preservacién a largo
plazo de estos correos electronicos.
100-13 INFORMES
100-13.01 Informes a entes de control
El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion inicia desde la creacion de la
o unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
- Solicitud de informe Papel 1 9 X gestion y archivo central, se conserva en su totalidad en el Archivo Histérico
~Informe a ente de control Papel porque la subserie posee valores secundarios. Circular 03 de 2015 Archivo
- Oficio remisorio Papel e anaciin
100-13.03 Informes de Gestion
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion inicia desde la creacion de la
o unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
-Solicitud de informe Papel 1 4 X gestién y archivo central, se conserva en su totalidad en el Archivo Histérico
- Informe de Gestion Papel porque la subserie posee valores secundarios. Circular 03 de 2015 Archivo
- Comunicado remisorio Papel e e e
100-13.04 Informes de visita, vigilancia y control a entidades
Los informes de vigilancia y control a entidades se producen como parte de la
funcion de la personeria de Rionegro de realizar vigilancia y control a entidades
tanto publicas como privadas para verificar que se estén respetando los derechos
- Notificacion de visita Papel . . M de los ciudadanos. El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién inicia desde la
~Informe de vigilancia y control a entidades Papel creacion de la unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencion en el
- Comunicado remisorio Papel archivo de gestién y archivo central, se conserva en su totalidad en el Archivo
Hist6rico porque la subserie posee valores secundarios. Constitucién Politica de
Colombia art. 117, 118. Ley 136 de 1994 art 168 y 169.
100-13.05 Informes i de Control
I tiempo de retencion en el Archivo de Gestion inicia desde la creacion de Ia
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion y archivo central, esta subserie documental es de conservacion
permanente en el Archivo Historico ya que evidencia el desarrollo institucional y
i el mejoramiento administrativo a través del Control Interno. Ley 87 de 1993. Ley|
- Informe pormenrizado de control PoF ! ° X 1474 de 2011 art. 9, Decreto 2539 de 2000 del DAFP.
- Comunicado remisorio PDF
Se deberan llevar a cabo estrategias de preservacion a largo plazo para garantizar]
la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la informacion
electrénica.
100-13.06 Informes técnicos Esta Subserie que contiene los documentos.
que se utilizan para informar sobre las
acciones que se han realizado en el
de un trabajo
a los funcionarios de la personeria o como
producto de un contrato con la caracteristica especial que su contenido posee
valor cientifico toda vez que evidencian Ia creacién de conocimiento. El tiempo de
retencion en el Archivo de Gestién inicia desde la creacion de la unidad
documental, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y
archivo central, se conserva en su totalidad en el Archivo Histdrico porque la
subserie posee valores secundarios. Circular 03 de 2015 Archivo General de la
Nacién.
Antes de realizar Ia transferencia al Archivo Historico, se debe realizar el respaldo
1 9 X X en un medio tecnologico como la digitalizacion para aportar a la conservacion de
- Informe Técnico Papel POF los soportes originales evitando su manipulacion.
Esta subserie se alimenta de las informes técnicos ya sea que se elaboren de las
funciones de los colaboradores de a entidad adscritos a la Personeria o de los
informes técnicos resultado de un contrato.
Por tanto, se sugiere que cuando como resultado de un contrato se genere un
informe técnico, este se saque del expediente y se archive en la subserie
“Informes técnicos" dejéndose o una copia o una referencia cruzada en el
expediente contractual.
Para los documentos electrénicos se deberén llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad y
. " o
- Oficio de radicado del acta de constitucion de la Veeduria Papel El tiempo de retencion inicia una vez la disolucion de la Veedurfa, luego cumplido
- Acta de constitucion de la veeduria Papel el tiempo de retencién en el Archivo Central, se realiza una seleccion cuantitativa
~Oficios Papel ) 1 « [atestoria simple del 5% del total de fa subserie documental, esto como muestra
- Resolucion de inscripcion Papel informativa la cual se conservara en el Archivo Historico. I restante se eliminard
- Notificacion Papel por medio de picado previa autorizacion del comité de archivo. Ley 850 de 2003
- Listas de asistencia Papel art2,3,21

100-15 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS



100-15.01

€l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion inicia desde la creacion de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion y archivo central, se conserva en su totalidad en el Archivo Histérico
porque la subserie posee valores secundarios. Ley 594 de 2000, Acuerdo 042 de
2002.

- Inventario Documental XS
Para los documentos electrénicos se deberan llevar a cabo estrategias de
preservacién a largo plazo para garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad y
i delai 6 oni
100-15.02 Planes Instituci de Archivo
I tiempo de custodia en el Archivo de Gestion inicia una vez cumplido el plan,
- papel luego pasar al Archivo Central, se conserva en su totalidad en el Archivo Histérico
- Plan Institucional de Archivos P porque la subserie posee valores secundarios. Ley 594 de 2000. Ley 1712 de
- Informe de Avance Papel
2014. Decreto 1080 de 2015 art. 2.8.2.5.8
100-15.03 Tablas de Retencién
l tiempo de retencién en el archivo de gestion inicia una vez desactualizada la
- Manual de Tabla de Retencion Documental POF TRD. Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de Gestion y Archivo
Anexos: Central, se conserva en su totalidad en el Archivo Histrico porque la subserie
- Acto de creacion comité de archivo POF refleja el desarrollo Institucional. Se deberd garantizar la preservacion de los
- Acta de comité de aprobacion TRD papel PDF documentos en soporte electrénico. Ley 594 de 2000, Acuerdo 004 de 2019 AGN
- Encuestas P POF
- Acto administrativo de ion O POF
- Manual de Funciones y acto de aprobacion POF Para los documentos electrénicos se debersn llevar a cabo estrategias de
- Resolucién aprobacién TRD PDF preservacién a largo plazo para garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad y
- Instructivo de aplicacion de Tablas de Retencién Documental PDF disponibilidad de la informacién electrdnica.
100-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL
100-16.01 Consecutivos de control de comunicados
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion y archivo central, se elimina por picado previa autorizacion del Comité de
. Archivo Ia totalidad de la subserie al no poseer valores secundarios, ademds la
- Consecutivo de comunicados internos y externos Papel "
contenida en el de los se encuentra en las
diferentes unidades documentales en las que se archivé la comunicacién segin el
trémite al que pertenecen. Ley 594 de 2000, Acuerdo 060 de 2000 del AGN.
100-16.02 Consolidados de atencién a usuarios
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia desde la creacion de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
s gestion y archivo central, se elimina por borrado completo y seguro la totalidad
~Consolidado de atencion a usuarios de la subserie al no poseer valores secundarios, ademss la informacién se
encuentra registrada o condesada en otras subseries documentales como
informes de gestion. Ley 134 de 1994, Ley 1757 de 2015
100-16.03 Consolidados de control de gestion de calidad
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion y archivo central, se elimina por borrado completo y seguro Ia totalidad
- Consolidado de matriz de normas por procesos Xis dela subserie al no poseer valores secundarios, adems la informacién se
- Consolidado de indicadores de gestion XLs encuentra registrada o condesada en las subserie de informes de auditorias al
sistema de gestién de calidad, y la subserie informes de gestion. Decreto 4485 de
2009. Decreto 1499 de 2017 Art. 2.2.22.2.3.8
100-16.08 Libros radicadores de actas
I tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
) gestion y archivo central,, se elimina por picado la totalidad de Ia subserie al no
- Libro radicador de actas Papel i - ;
poseer valores secundarios, ademss la informacién se encuentra registrada o
condesada en las subseries de cada una de las actas. Ley 594 de 2000
100-16.05 Libros radicadores de autos
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia desde la creacion de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion y archivo central, se elimina por picado la totalidad de la subserie al no
- Libro radicador de autos Papel poseer valores secundarios, ademss la informacién se encuentra registrada o
condesada en los autos. Constitucién Politica de Colombia art, 117, 118. Ley 136
de 1994 art 168 y 169
100-16.06 Libros radi de circulares
l tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
o radicador de cire ‘ gestion y archivo central, se elimina por picado la totalidad de la subserie al no
- Libro radicador de circulares Papel poseer valores secundarios, ademas la informacién se encuentra registrada o
condesada en las circulares. Ley 594 de 2000
100-16.07 Libros radi de ]
l tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
 Libro radicador de exoneraciones Papel gestion y archivo central, se elimina por picado la totalidad de la subserie al no
poseer valores secundarios. Constitucion Politica de Colombia art. 117, 118.
100-16.08 ibros radicadores de quejas
l tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion y archivo central, se elimina por picado Ia totalidad de la subserie al no
- Libro radicador de quejas Papel

poseer valores secundarios, ademis la informacién se encuentra registrada o
condesada en la subserie PQRSFD. Ley 134 de 1994. Ley 1757 de 2015




100-16.09 Libros radicadores de oficios
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia desde la creacion de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Libro radicador de o panel gestion y archivo central,, se elimina por picado la totalidad de la subserie al no
- Lbroradicacor de oficios ape poseer valores secundarios, ademis la informacion se encuentra registrada o
condesada en los oficios. Ley 594 de 2000
100-16.10 Libros radi de i
l tiempo de retencion en el Archivo de Gestién inicia desde la creacion de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Lbro radicador de resoluc panel gestion y archivo central, se elimina por picado la totalidad de la subserie al no
- Libro radicador de resoluciones apel poseer valores secundarios, ademds la informacion se encuentra registrada o
condesada en las resoluciones Ley 594 de 2000
100-16.11 Registros de asistencia para la proteccién de los Derechos humanos
Papel
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia desde la creacién de la
) o - unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
;“ej's"" de‘“'s‘e""a Za'a la proteccién de los ‘:”“""5 humanos gestion y archivo central, trasferir al archivo histérico el totalidad de la subserie
un a"‘ed"'a esb (en E;‘E “:“":"“’:_E Teg's‘": s : asistencia es para ya que posee valores histdricos al estar relacionados con el respeto a los derechos
amparo de pobreza, derechos de peticién elaborados para usuarios, humanos individuales o colectivos, Le . :
. Ley 136 de 1994; Ley 472 de 1998; Ley 1333
incidentes de desacatado elaborados para usuarios, quejas interpuestas de 1985; Ley 1437 de 201 Ley 1755 de 2015
elaboradas para usuarios, acciones de tutela atendidas) ' ’
100-16.12 Registros de control de i oficiales
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia desde la creacion de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion y archivo central, se elimina previa autorizacién del comité de archivo la
totalidad de la subserie al no poseer valores secundarios, los documentos en
Reistros de control d ) ol papel s soporte fisico a través de la técnica del picado y los documentos electrnicos por
- Registros de control de comunicaciones oficlales medio de un borrado completo y seguro, ademas la informacién contenida en los|
comunicados se encuentra en las diferentes unidades documentales en las que se
archivé la comunicacién segun el trémite al que pertenecen. Ley 594 de 2000,
Acuerdo 060 de 2000 del AGN.
100-16.13 Registros de control de entrega de comunicaciones externas de otras
entidades
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia desde la creacion de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion y archivo central, se elimina por picado la totalidad de la subserie al no
papel poseer valores secundarios. Ademds este documento controla es la entrega a
~ Regi icaci ape . ‘ A ] A
Registro de entrega de comunicaciones de otras entidades P través de la personerfa los comunicados que han enviado otras entidades para
destinatarios que no ubicaron. Ley 594 de 2000, Acuerdo 060 de 2000 del AGN.
100-16.14 Registros de control de préstamos de
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Reistro de préstamo de.d . papel gestion y archivo central, se elimina previa autorizacién del comité de archivo,
- Registro de préstamo de documentos

por medio de picado la totalidad de la subserie al no poseer valores secundarios.
Ley 594 de 2000.

100-17 INVENTARIOS

100-17.01 Inventarios de Bienes Inmuebles
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
-Inventario de bien inmueble Papel gestion y archivo central, se conserva en su totalidad en el Archivo Histdrico
porque la subserie posee valores secundarios. Ley 397 de 1997. Ley 1185 de 2008|
100-17.02 Inventario de bienes muebles
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
§ § gestion y archivo central, se debe eliminar previa autorizacién del comité de
-Inventario de bien mueble Papel

archivo, mediante la técnica de picado ya que la subserie carece valores
secundarios. Ley 397 de 1997. Ley 1185 de 2008

100-18 MANUALES

100-18.01 Manuales de Cédigo de Etica
El tiempo de retencién en el archivo de gestion inicia una vez desactualizado el
manual. Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de Gestién y Archivo
Manual de Cédigo de Etica Papel Central, se conserva en su totalidad en el Archivo Histérico porque la subserie
refleja el desarrollo Institucional. Ley 489 de 1998
100-18.02 Manuales de C i6
El tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia una vez desactualizado el
manual. Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de Gestion y Archivo
- Manual de contratacion Papel Central, se conserva en su totalidad en el Archivo Histérico porque la subserie
refleja el desarrollo Institucional. Decreto 1083 de 2015 art. 2.2.1.2.5.3
100-18.03 Manuales de Funciones y i
El tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia una vez desactualizado el
manual. Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de Gestion y Archivo
- Manual de funciones y competencias Papel Central, se conserva en su totalidad en el Archivo Histérico porque la subserie
refleja el desarrollo Institucional. Decreto 1083 de 2015
100-18.04 Manuales de Imagen Corporativa




El tiempo de retencién en el archivo de gestion inicia una vez desactualizado el
manual. Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de Gestién y Archivo
1 9 X Central, se conserva en su totalidad en el Archivo Histérico porque la subserie
refleja el desarrollo Institucional. Directiva Presidencial 05 de 2014. Directiva
Presidencial 003 del 2 de abril de 2019.

- Manual de Imagen corporativa

100-18.05 Manuales del Sistema de Gestién de la Calidad

€l tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia una vez desactualizado el
manual. Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de Gestién y Archivo
- Manual del Sistema de Gestién de la Calidad Papel Central, se conserva en su totalidad en el Archivo Histérico porque la subserie
refleja el desarrollo Institucional. Decreto 1083 de 2015 art. 2.2.23.2

100-18.06
Manuales del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

El tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia una vez desactualizado el
Manual del sistema de Gestion. Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo
Papel de Gestion y Archivo Central, se conserva en su totalidad en el Archivo Histérico

- Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo porque la subserie refleja el desarrollo Institucional. Decreto 1072 de 2015

100-19 NOTIFICACIONES

100-19.01 aciones de entes judiciales para terceros
l tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion y archivo central, se dispone a hacerse eliminacién total de la subserie,
- ) ) puesto que los documentos recibidos hacen parte de los procesos que adelantan
- Notificacion (procuradurfa, contraloria, etc.) Papel 1 4 X los entes que solicitan a la personeria contactar a las personas, para luego
- Registro de notificacién al tercero notificado Papel ; o
A ! ' generarse una respuesta en donde se avisa al ente que la persona fue notificada.
- Oficio de respuesta a entidad solicitante Papel Constitucion Politica de Colombia art. 117, 118. Ley 136 de 1994 art 168 y 169.
Se eliminara mediante la técnica de picado previa autorizacion del comité de
archivo.
100-19.02 ificaciones de i parala i6n de los derechos

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion inicia desde la creacion de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion y archivo central, se dispone a hacerse eliminacion total de la subserie,
puesto que los documentos recibidos hacen parte de los procesos que adelantan
- Notificacién (Comisaria de Familia, Policfa, entes judiciales) papel 1 4 X los entes notificadores que requieren la presencia de la personeria, ademas las

~ oficio papel intervenciones realizadas se reflejan en los informes de gestién.

Se eliminara mediante la técnica de picado previa autorizacién del Comité de
Archivo. Constitucién Politica de Colombia art. 117, 118. Ley 136 de 1994 art 168
y169.

- Registro de asistencia Papel

[100-20 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia desde la creacion de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion y archivo central, seleccionar cualitativamente el 100% de las PQRSDF
relacionadas con los derechos humanos, el restante se destruye por picado

cuando sean fisicos. Transfiérase la muestra al Archivo
- Peticion, Queja, reclamo, sugerencia y felicitacion Papel | Correo electr . 5 « |Historico
- Respuesta Papel | Correo electr Esta serie documental puede tener asociados mensajes de correo electrdnico, los

cuales estan almacenados en las cuentas de correo electrénico propiedad de la
Personeria de Rionegro, a los cuales deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccion anterior, los correos electrénicos que no sean seleccionados deberan ser
eliminados a través de un borrado completo y seguro. Constitucién politica de
Colombia articulo 23. Ley 1755 de 2015

100-21 PLANES

100-21-01 Planes Anuales de
l tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn inicia una vez finalizada la
vigencia del plan, luego pasa al Archivo Central, aplicar seleccion cualitativa
extrinseca cronolégica ast: seleccionar un plan por cada cuatro afios de
_plan anual de adquisicién Papel 1 19 X | produccién documental como una muestra de los diferentes planes que pudo
- Informe de ejecucion Papel tener la entidad. Agencia Nacional de Contratacién Publica Circular externa 002
de 2013. Ley 80 de 1993, Ley 962 de 2005. Ley 1474 de 2011. decreto 1510 de
2013
100-21-02 Planes Anuales de Vacantes y provision de los recursos humanos

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia una vez finalizada la
-Plan Anual de Vacantes y provision de los recursos humanos Papel 1 4 X vigencia del plan, luego pasa al Archivo Central, se elimina por picado la totalidad

- Acto administrativo que adopta el plan Papel de la subserie al no poseer valores secundarios, previa autorizacion del comité de
- Informe de ejecucion Papel archivo. Ley 909 de 2004 art. 15, Decreto 1083 de 2015 art. 2.2.22.33
100-21-03 Planes Corporativos anticorrupcion y atencion al ciudadano
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion inicia una vez finalizada la
vigencia del plan, luego pasa al Archivo Central, posterior se conserva en su
_Plan Corporativo anticorrupcion y atencién al ciudadano Papel 1 9 X totalidad en el Archivo Histérico porque la subserie refleja la ejecucion de
- Informe de ejecucion papel acciones de la Personeria en pro de prevenir corrupcion. Ley 1474 de 2011.
Decreto 2641 de 2012. Ley Estatutaria de 2015 art. 52
100-21-04 Planes de accién Institucional anual

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia una vez finalizada la

vigencia del plan, luego pasa al Archivo Central, luego se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie refleja la ejecucion de acciones en aras

- Plan de accién institucional anual xs ! o X del desarrollo institucional. Se debera garantizar la preservacion de los

- Informe de seguimiento al plan de accién anual documentos en soporte electronico. Ley 1474 de 2011, Decreto 2482 de 2012

art. 8




100-21.05 Planes de Capacitacion, Bienestar e incentivos
) l tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia una vez finalizada la
-Plan de Capacitacién, Bienestar e incentivos Papel B vigencia del plan, luego pasa al Archivo Central, luego se conserva en su totalidad
- Cronograma de capacitacién Papel en el Archivo Histrico porque la subserie refleja valores histéricos y culturales de
- Evaluacién de la capacitacion Papel la Personeria. Decreto 1083 de 2015 Titulo 9.
- Listado de asistencia Papel
10021.06 Planes de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo
I tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia una vez finalizada la
- Informe de evaluacion del SGSST papel vigencia del plan, luego pasa al Archivo Central, luego se conserva en su totalidad
-Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Slud en el Trabajo (acompafiado o7 19 en el Archivo Historico porque la subserie refleja valores histéricos y culturales de
de acto administrativo que lo adopta) Ia Personerfa. Decreto 1072 de 2015 Art. 2.2.4.68, art 2.2.4.6.12 y art 2.2.4.631
- Informe de avance papel del Ministerio del Trabajo
100-21.07 Planes égi de Talento Humano
I tiempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia una vez finalizada la
- Plan Estratégico de Talento Humano (acto administrativo de Papel . vigencia del plan, luego pasa al Archivo Central, luego pasa al Archivo Central, se
aprobacion) conserva en su totalidad en el Archivo Histérico porque la subserie posee valores
- Informe de avance Papel secundarios. Decreto 1083 de 2015
100-21.08 Planes i
l tiempo de custodia en el Archivo de Gestién inicia una vez cumplido el plan,
~ Plan Estraté (acto admin de aprobacion) papel 9 luego pasar al Archivo Central, se conserva en su totalidad en el Archivo Historico
- Informe de avance Papel porque la subserie posee valores secundarios. Ley 1551 de 2012
100-21.09 Planes Institucionales de Comunicaciones
El tiempo de custodia en el Archivo de Gestidn inicia una vez cumplido el plan,
luego pasa al Archivo Central, se conserva en su totalidad en el Archivo Historico
- Plan Institucional de Comunicaciones Papel 9 . ) . )
porque la subserie posee valores secundarios. Directiva Presidencial 05 de 2014.
- Informe de avance Papel Directiva Presidencial 003 del 2 de abril de 2019.
2 PROCESOS
100-22.01 Procesos de vigilancia El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion iniciara una vez haya culminado
- Queja disciplinaria (anénimo, informe de servidor publico o de oficio) | Papel ¢ proceso, luego pasa al Archivo Central por 19 afos, posterior a este tiempo se
realiza una seleccion cualitativa del 5% de los procesos de vigilancia
) administrativa que segdn el comité de archivo sean de interés para la
- Comunicados Papel e A . e
investigacion, la muestra seleccionada se conservaré en el Archivo Histdrico, el
- Auto de inhibitrio (en caso de no dar lugar al inicio de la ndagacion |, restante se eliminara por medio de picado previa autorizacion.
preliminar o investigacién preliminar)
- Notificacion partes interesadas Papel Se debe tener presente que la prescripcion de las faltas disciplinarias segun Ley
- Auto de 6n preliminar Y/o 6 (Encaso 734 de 2002, ya que en el articulo 30 se definen los Términos de prescripcién de
de continuar con el proceso). Papel Ia accion disciplinaria asi: La accién disciplinarla prescribe en
~ Comunicados oficiales. Papel cinco afios, contados para las faltas instanténeas desde el dia de su consumacién
- Autos (notificaciones que practican pruebas, etc.) Papel y paralas de carcter permanente o continuado
- Actas, registros e informes de visita especial Papel desde la realizacién del iltimo acto.
~Oficio o Acta versién libre de ampliacion de queias Papel En el término de doce afios, para las faltas sefialadas en los numerales 4, 5,6, 7,
- Auto de cierre de Ia investigacion. Papel 8,9, 10 del articulo 48.
- Notificaciones Papel
- Recursos Papel 1
- Auto de archivo definitivo. Papel
- Notificaciones Papel
-Recursos Papel
- Pliego de cargos Papel
Notificaciones Papel
- Descargos Papel
- Alegatos de Conclusion Papel
- Autos de pruebas Papel
~Notificaciones Papel
~Fallo Papel
~Notificaciones Papel
- Recursos Papel
Segunda Instancia Papel
- Autos Papel
~Notificaciones Papel
- Actas, registros e informes de visita especial Papel
- Fallo de segunda y dltima instancia Papel
100-22.02 Procesos judiciales
-Demanda papel
-Notificacion y traslado Papel
-Poder
~Contestacién de la demanda ;:zj El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién iniciard una vez haya culminado
- Auto de Traslado de las Excepciones rane el proceso, luego pasa al Archivo Central por 18 afios, posterior a este tiempo se
- Auto de vencimiento del traslado e 18 realiza una seleccion cuantitativa aleatoria simple del 5% como muestra
- Auto decreto de pruebas Papel informativa la cual se conservara en el Archivo Histérico. El restante se eliminara
- Auto de traslado para alegatos povl por medio de picado previa autorizacién del comité de archivo.
- Conclusién
~Fallo Papel
) ) Papel
- Constancia ejecutoria del fallo
Papel
100-23 PROGRAMAS
100-23.01 Programas de Auditorias
_ Programa de auditoria papel El tiempo de retencion en el Archivo de Gestin inicia una vez finalizada la
~Plan de auditoria Papel vigencia del programa, luego pasa al Archivo Central, esta subserie documental es
 Evidencias papel 9 de conservacion permanente en el Archivo Historico ya que evidencia el
- Informe de auditoria Papel desarrollo institucional y el a través de las auditorias a
- Plan de mejoramiento Papel la entidad. Ley 87 de 1993. Decreto 2539 de 2000 del DAFP.
- Informe de seguimiento Papel
100-23.02 Programas de Bienestar Laboral




El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion inicia una vez finalizada la

- Diagnéstico de necesidades Papel Electrénico vigencia del programa, luego pasa al Archivo Central, luego se conserva en su

- Programa de Bienestar Laboral Papel totalidad en el Archivo Historico porque la subserie refleja valores histricos y

- Actas del programa de bienestar laboral Papel 1 N M culturales de la Personeria. Decreto 1083 de 2015 Titulo 10 del DAFP

- Evidencias de ejecucién Papel Electronico

- Registro de asistencia a actividades Papel Se deberdn llevar a cabo estrategias de preservacion a largo plazo para garantizar

- Registro Fotografico PG Ia autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la informacion

- Evaluacion del Programa de Bienestar Papel Electronico electrénica.

100-21.03 Programas de promocién de control social
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion inicia una vez finalizada la
vigencia del programa, luego pasa al Archivo Central, luego se conserva en su
totalidad en el Archivo Histérico porque la subserie refleja valores histricos y
) culturales de la Personeria al evidenciar las acciones de promocion del control

-Programa de promocién de control social Papel 1 4 X social en el municipio de Rionegro. Decreto 1083 de 2015 Titulo 10 del DAFP

- Informe de ejecucion Papel

- Registro fatogréfico e Se deberan llevar a cabo estrategias de preservacion a largo plazo para garantizar
la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la informacion
electrénica.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion inicia desde la creacion de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion y archivo central, se elimina por picado la totalidad de la subserie al no
poseer valores secundarios. Ademas la informacion de esta subserie se halla

Proyecto de acuerdo papel . . . contenida en el archivo del Concejo Municipal de Rionegro. Ley 136 de 1994

- Oficio remisorio Papel

RESOLUCIONES
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion inicia desde la creacin de la
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion y archivo central, se conserva en su totalidad en el Archivo Histérico
porque la subserie posee valores secundarios. Ley 4 de 1913, Ley 136 de 1994,

- Resolucion Papel 2 13 X Ley 498 de 1998, Ley 617 de 2000, Ley 734 de 2002.
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