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110-03 ACTAS

Actas de Mesas de Participación de víctimas

- Acta de constitución de organización de victimas del

municipio

- Formulario de Inscripción de la organización de derechos 

de las víctimas

- Anexos (cámara de comercio)

- Documentos de identificación de los representantes

- Convocatorias

- Elección de la mesa de participación de víctimas

- Listados de asistencia

- Acta de constitución de mesa de participación

- Reglamento interno de la mesa

- Acta voluntad de participación

- Actas de mesa de víctimas

- Socialización de protocolos participación de las mesas

- Convocatoria nueva reunión de mesa

- Citaciones

- Oficios

Actas de reunión

-Acta de reunión

- Listado de Asistencia

Actas de visita de función preventiva

- Acta de visita de función preventiva

- Notificación de visita

- Registro fotográfico

110-05 CIRCULARES 

 Circulares Informativas

- Circular Informativa

110-06 CONCEPTOS

Conceptos Jurídicos

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
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Papel
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Papel
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110-03.06

110-03.08

Papel
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El tiempo de retención en el Archivo de gestión inicia desde la

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de

retención en el archivo central, se conserva en su totalidad en el

Archivo Histórico porque la subserie evidencia la ejecución de la

función preventiva de la personería a través de visitas a

entidades que han sido previamente identificas con posibles

situaciones que atenten con los derechos de los ciudadanos .

Constitución Política de Colombia art. 117, 118. Ley 136 de 1994

art 168 y 169.

Antes de realizar la transferencia al Archivo histórico, se deberá

aplicar la digitalización como técnica de reproducción con el

objetivo de ayudar a la conservación del soporte original.

Para los documentos electrónicos se deberán llevar a cabo

estrategias de preservación a largo plazo para garantizar la

autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la

información electrónica.

Los formatos de los documentos electrónicos, son los

recomendados por el Archivo General de la Nación para la

preservación a largo plazo, en la "G.INF.07 Guía para la gestión

de documentos y expedientes electrónicos".
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El tiempo de retención  en el Archivo de gestión inicia desde la 

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de 

retención en el archivo central,  se realiza una selección 

cuantitativa aleatoria simple del 5% como muestra informativa 

la cual se conservará en el Archivo Histórico. El restante se 

eliminará por medio de picado previa autorización del comité de 

archivo. Ley 136 de 1994. Ley 594 de 2000 art 11, 12, 16.

El tiempo de retención  en el Archivo de gestión inicia desde la 

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de 

retención en el archivo central, se elimina la totalidad de la 

subserie ya que no posee valores secundarios. Los documentos 

físicos se eliminan a través de la técnica de picado. Esta serie 

documental tienen asociados mensajes de correo electrónico, los 

cuales están almacenados en las cuentas de correo electrónico 

propiedad de la Personería de Rionegro, por tanto una vez 

cumpla con el tiempo de retención, se procederá a realizar el 

borrado completo y seguro de los correos electrónicos 

relacionados con esta subserie documental previa autorización 

del comité de Archivo. Ley 594 de 2000 art 11, 12, 16. Acuerdo 

060 de 2000.
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110-06.01

X

El tiempo de retención  en el Archivo de gestión inicia desde la 

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de 

retención en el archivo central, se transfiere la totalidad de la 

subserie al archivo histórico ya que posee valores secundarios, 

además según el acuerdo 04 de 2015 del AGN establece la 

conservación total de los documentos relacionados con los 

derechos humanos. Ley 1448 de 2011; Resolución 0388 de 

2013; Decreto 1084 de 2015.

Antes de realizar la transferencia al Archivo histórico, se deberá 

aplicar la digitalización como técnica de reproducción con el 

objetivo de ayudar a la conservación del soporte original.

110-03.07

110-05.01

El tiempo de retención en el Archivo de gestión inicia desde la

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de

retención en el archivo central, se conserva en su totalidad en el

Archivo Histórico porque la subserie soporta decisiones

administrativas. Constitución Política de Colombia art. 117, 118.

Ley 136 de 1994 art 168 y 169

Antes de realizar la transferencia al Archivo histórico, se deberá

aplicar la digitalización como técnica de reproducción con el

objetivo de ayudar a la conservación del soporte original.
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- Solicitud

- Concepto jurídico

Conceptos técnicos

- Solicitud

- Concepto técnico

110-09 DECLARACIONES

Declaraciones de víctimas y desplazamiento

- Declaración de victima y/o desplazamiento

-Oficio remisorio de la declaración a la UARIV.

- Anexos

- Oficios

- Comisión de notificación

- Acta de notificación (copia)

110-10 DERECHOS DE PETICIÓN

- Derecho de Petición

- Respuesta  

Papel

Papel

Correo elect

Correo elect
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El tiempo de retención  en el Archivo de gestión inicia desde la 

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de 

retención en el archivo central, seleccionar cualitativamente el 

100% de los derechos de petición relacionados con los derechos 

humanos, el restante se destruye por picado si están en soporte 

papel.  Transfiérase la muestra seleccionada al Archivo Histórico.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo 

electrónico, los cuales están almacenados en las cuentas de 

correo electrónico propiedad de la Personería de Rionegro, a los 

cuales deberá aplicarse el mismo procedimiento de selección 

anterior, los documentos no seleccionados deberán ser 

eliminador por medio de un borrado completo y seguro. 

Constitución política de Colombia artículo 23. Ley 1755 de 2015

110-13 INFORMES

Informes a Entes de Control

- Solicitud de informe

- Informe a ente de control

- Oficio remisorio

Informes Anuales del Observatorio de Derechos Humanos

- Solicitud de informe

- Informe Anual del Observatorio de Derechos Humanos

- Comunicado remisorio

Informes de Gestión

- Solicitud de informe

- Informe de Gestión

- Comunicado remisorio

Papel

Papel

Papel

Informes de visita, vigilancia y control a entidades

110-13.02

Papel

Papel

Papel
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110-13.03

Papel

Papel

Papel
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El tiempo de retención  en el Archivo de gestión inicia desde la 

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de 

retención en el archivo central, se elimina la totalidad de la 

subserie ya que no posee valores secundarios. Los documentos 

físicos se eliminan a través de la técnica de picado. Esta serie 

documental tienen asociados mensajes de correo electrónico, los 

cuales están almacenados en las cuentas de correo electrónico 

propiedad de la Personería de Rionegro, por tanto una vez 

cumpla con el tiempo de retención, se procederá a realizar el 

borrado completo y seguro de los correos electrónicos 

relacionados con esta subserie documental previa autorización 

del comité de Archivo. Ley 594 de 2000 art 11, 12, 16.

El tiempo de retención  en el Archivo de gestión inicia desde la 

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de 

retención en el archivo central, se conserva en su totalidad en el 

Archivo Histórico porque la subserie posee valores secundarios. 

Constitución Política de Colombia. Ley 393 de 1997, Ley 472 de 

1998, Ley 734 de 2002, Ley 890 de 2004, decreto 1382 de 2000, 

Decreto 2771 de 2001.

El tiempo de retención  en el Archivo de gestión inicia desde la 

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de 

retención en el archivo central, se conserva en su totalidad en el 

Archivo Histórico porque la subserie posee valores secundarios. 

Circular 03 de 2015 Archivo General de la Nación
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El tiempo de retención  en el Archivo de gestión inicia desde la 

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de 

retención en el archivo central, se conserva en su totalidad en el 

Archivo Histórico porque la subserie posee valores secundarios 

como el investigativo, además la subserie está relacionada con 

víctimas, derechos humanos y restitución de tierras. Ley 1448 de 

2011

Para los documentos electrónicos se deberán llevar a cabo 

estrategias de preservación a largo plazo para garantizar la 

autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la 

información electrónica.

X

El tiempo de retención  en el Archivo de gestión inicia desde la 

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de 

retención en el archivo central, se conserva en su totalidad en el 

Archivo Histórico porque la subserie posee valores secundarios. 

Circular 03 de 2015 Archivo General de la Nación

X
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X

El tiempo de retención  en el Archivo de gestión inicia desde la 

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de 

retención en el archivo central,  se realiza una selección 

cuantitativa aleatoria simple del 5% como muestra informativa 

la cual se conservará en el Archivo Histórico. El restante se 

eliminará por medio de picado previa autorización del comité de 

archivo. Ley 136 de 1994. Ley 594 de 2000 art 11, 12, 16.

110-06.01

110-13.01

1 9

X

110-09.01

1 4

Los informes de vigilancia y control a entidades se producen 

como parte de la función de la personería de Rionegro de 

realizar vigilancia y control a entidades tanto públicas como 

privadas para verificar que se estén respetando los derechos de 

los ciudadanos. El tiempo de retención en el Archivo de Gestión 

inicia desde la creación de la unidad documental, una vez 

cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión y 

archivo central, se conserva en su totalidad en el Archivo 

Histórico porque la subserie posee valores secundarios. 

Constitución Política de Colombia art. 117, 118. Ley 136 de 1994 

art 168 y 169.

1 9

110-13.04



- Notificación de visita

- Informe de vigilancia y control a entidades

- Comunicado remisorio

Papel

Papel

Papel

Informes técnicos

- Informe Técnico

110-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Consolidados de atención de usuarios

-Consolidado de atención a usuarios

Registros de asistencia para la protección de los Derechos 

humanos fundamentales

- Registro de asistencia para la protección de los derechos 

humanos fundamentales (en este documento se registra si la 

asistencia es para amparo de pobreza, derechos de petición 

elaborados para usuarios, incidentes de desacatado 

elaborados para usuarios, quejas interpuestas elaboradas 

para usuarios, acciones de tutela atendidas)

Papel

110-19 NOTIFICACIONES

Notificaciones de acompañamiento para la protección de los 

derechos

- Notificación (Comisaria de Familia, Policía, entes judiciales)

- Oficio

- Registro de asistencia

110-20 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y 

FELICITACIONES

110-19.02

100-16.02

110-16.11

PDF

XLS

Papel
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El tiempo de retención  en el Archivo de gestión inicia desde la 

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de 

retención en el archivo central,  se dispone a hacerse eliminación 

total de la subserie, puesto que los documentos recibidos hacen 

parte de los procesos que adelantan los entes notificadores que 

requieren la presencia de la personería, además las 

intervenciones realizadas se reflejan en los informes de gestión.

Se eliminará mediante la técnica de picado  previa autorización 

del Comité de Archivo. Constitución Política de Colombia art. 

117, 118. Ley 136 de 1994 art 168 y 169.

X

Los informes de vigilancia y control a entidades se producen 

como parte de la función de la personería de Rionegro de 

realizar vigilancia y control a entidades tanto públicas como 

privadas para verificar que se estén respetando los derechos de 

los ciudadanos. El tiempo de retención en el Archivo de Gestión 

inicia desde la creación de la unidad documental, una vez 

cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión y 

archivo central, se conserva en su totalidad en el Archivo 

Histórico porque la subserie posee valores secundarios. 

Constitución Política de Colombia art. 117, 118. Ley 136 de 1994 

art 168 y 169.
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110-13.06

1 9 X X

Esta Subserie que contiene los documentos

que se utilizan para informar sobre las

acciones que se han realizado en el

cumplimiento de un trabajo encomendado

a los funcionarios de la personería o como

producto de un contrato con la característica especial que su 

contenido posee valor científico toda vez que evidencian la 

creación de conocimiento. El tiempo de retención en el Archivo 

de Gestión inicia desde la creación de la unidad documental, una 

vez cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión y 

archivo central, se conserva en su totalidad en el Archivo 

Histórico porque la subserie posee valores secundarios. Circular 

03 de 2015 Archivo General de la Nación.  

Antes de realizar la transferencia al Archivo Histórico,  se debe 

realizar el respaldo en un medio  tecnológico como la 

digitalización para aportar a la conservación de los soportes 

originales evitando su manipulación.

Esta subserie se alimenta de las informes técnicos ya sea que se 

elaboren de las funciones de los colaboradores de la entidad 

adscritos a la Personería Delegada en los Derechos Humanos  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" dejándose o una copia 

110-13.04

El tiempo de retención  en el Archivo de gestión inicia desde la 

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de 

retención en el archivo central,  se elimina por borrado completo 

y seguro la totalidad de la subserie al no poseer valores 

secundarios, además la información se encuentra registrada o 

condesada en otras subseries documentales como informes de 

gestión. Ley 134 de 1994. Ley 1757 de 2015

El tiempo de retención  en el Archivo de gestión inicia desde la 

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de 

retención en el archivo central,  trasferir al archivo histórico el 

totalidad de la subserie ya que posee valores históricos al estar 

relacionados con el respeto a los derechos humanos individuales 

o colectivos. Ley 136 de 1994; Ley 472 de 1998; Ley 1333 de 

1986; Ley 1437 de 2011; Ley 1755 de 2015.



- Petición, Queja, reclamo, sugerencia y felicitación

- Respuesta

Papel

Papel

Correo electr

Correo electr
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El tiempo de retención  en el Archivo de gestión inicia desde la 

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de 

retención en el archivo central,  seleccionar cualitativamente el 

100% de las PQRSDF relacionadas con los derechos humanos, el 

restante se destruye por picado cuando sean documentos físicos.  

Transfiérase la muestra seleccionada al Archivo Histórico.

Esta serie documental puede tener asociados mensajes de 

correo electrónico, los cuales están almacenados en las cuentas 

de correo electrónico propiedad de la Personería de Rionegro,  a 

los cuales deberá aplicarse el mismo procedimiento de selección 

anterior, los correos electrónicos que no sean seleccionados 

deberán ser eliminados a través de un borrado completo y 

seguro. Constitución política de Colombia artículo 23. Ley 1755 

de 2015

110-23 PROGRAMAS

Programas educativos de derechos humanos

- Programa educativo en derechos humanos

- Listado de asistencia

- Evidencias de ejecución

- Informe de actividades

Papel

Papel

Papel

Papel

Fecha: 21 de Febrero de 2020

LINA DUQUE, Responsable CAD

CONVENCIONES

CT - Conservación Total             S - Selección

MT: Medio tecnológico    E- Eliminación  

110-23.02

X1 4

FIRMA RESPONSABLE:   CHRISTIAN DAVID GALLEGO GUTIÉRREZ, Personero (E) Municipal

El tiempo de retención  en el Archivo de gestión inicia desde la 

creación de la unidad documental, luego cumplido el tiempo de 

retención en el archivo central,  se conserva en su totalidad en el 

Archivo Histórico porque la subserie posee valores secundarios. 

Ley 393 de 1997, Ley 472 de 1998, Ley 734 de 2002, Ley 890 de 

2004, decreto 1382 de 2000, Decreto 2771 de 2001.






























