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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

Personeria Municipal de Floridablanca

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL DZTLEI?/I?!?‘?AL SOPORTE DISPOSICION
Depend Subse Archivo | Archivo [ oni i [ igitatizaci] etiminacis LECCERIMIENES
encia | 52 | e Serie documental (SD) Subserie documental (SD) Tipo documental Gestion | central | "™ | ower | ento I secsin |
OFICINA PRODUCTORA: 111 Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, Policiva, Judicial y Ambiental - PDVA
Demanda A partir de que se cumpla la comisidn de practica de
Auto de admisién de la demanda pruebas o de notificaciér\, efectuadas por soIiciFud y
para apoyo de otras entidades, y agotados los tiempos

Notificacion de la demanda de retencidn en el Archivo Central, digitalizar y
Contestacion de la demanda seleccionar el comunicado y soporte de envid y lo
Auto decretando pruebas demds proceder a eliminar toda vez que los

11 | 1 1 |ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Cumplimiento Fallo de primera instancia 1 4 X X X |documentos generados en este proceso se remiten a
Medidas cautelares las entidades que le solicitan este apoyo a la
Escrito de recurso Personeria en el ejercicio de sus funciones.
Auto de admisidn de recurso
Notificacion del recurso
Contestacion del recurso
Auto de resolucién de recurso
Demanda A partir de que se cumpla la comisidn de practica de
Auto de admisién de la demanda pruebas o de notificacié'n, efectuadas por soIiciFud y

para apoyo de otras entidades, y agotados los tiempos

Notificacion de la demanda de retencidn en el Archivo Central, digitalizar y
Contestacion de la demanda seleccionar el comunicado y soporte de envid y lo

11| 1 2 | ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de grupo Auto decre(tandopruebafs 1 2 X X X demds proceder a eliminar toda vez que los
Fallo de primera instancia documentos generados en este proceso se remiten a
Escrito de recurso las entidades que le solicitan este apoyo a la
Auto de admisidn de recurso Personeria en el ejercicio de sus funciones.
Notificacion del recurso
Contestacion del recurso
Auto de resolucién de recurso
Accidn de tutela Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
Auto de admision de la tutela Archivo Central, digitalizar, seleccionar las que
Medida provisional impliquen temas de DDHH y transferirlas al AGN o A.
Notificacion de la tutela General ente territorial (Decreto 1515-2013). Las
Contestacion de la tutela demas tutelas seleccionar una muestra del 10% de las
Auto decretando pruebas acciones de tutela mas relevantes, eliminar y

111 | 1 | 3 |ACCIONES CONSTITUCIONALES  |Acciones de tutela Fallo de primera instancia 1 4 X X X transferir al Archivo Histérico.
Escrito de recurso
Auto de admisidn de recurso
Notificacién del recurso
Contestacion del recurso
Fallo de segunda instancia
Incidente de desacato
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RETENCION

5 DESCRIPCION DOCUMENTAL DISPOSICION
CODIGOS DOFUMENTAL SOPORTE PROCEDIMIENTO
D:::i:" Serie S'::’:e Serie documental (SD) Subserie documental (SD) Tipo documental 2’:;:‘;: ‘:;'::t“r’:l papel |Fectinico) Conseniad | g gy | Piitlizad| Eliminacis
Demanda A partir de que se cumpla la comisidn de practica de
Auto de admisién de la demanda pruebas o de notificacié-n, efectuadas por soIiciFud y
para apoyo de otras entidades, y agotados los tiempos
Notificacion de la demanda de retencidn en el Archivo Central, digitalizar y
Contestacion de la demanda seleccionar el comunicado y soporte de envié y lo
Auto decretando pruebas demds proceder a eliminar toda vez que los
111 | 1 4 [ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones populares Fallo de primera instancia 1 4 X X X |documentos generados en este proceso se remiten a
Escrito de recurso las entidades que le solicitan este apoyo a la
Auto de admisidn de recurso Personeria en el ejercicio de sus funciones.
Notificacion del recurso
Contestacion del recurso
Auto decretando pruebas
Fallo de segunda instancia
Solicitud Una vez digitalizadas realizar el proceso de
Acta eliminacién cumplido su tiempo de retencion
11 | 3 1 [ACTAS Actas de acompaiiamientos Informe 1 9 X X X documental en el Archivo Central.
Anexos
Oficios
Registo de asistencia
Actas comité de contratacion Constituyen fuente de informacion institucional y
" testimonio para la investigacion y la historia de la
111 [ 3 | 2 |ACTAS Actas d(.e’apertura comlt‘e’de Anexos 1 4 X X X entidad. Una vez digitalizadas transferir al Archivo
evaluacion de contratacion Informes o T .
Histdrico. Se propone eliminacion una vez realizado el
Comunicaciones Oficiales proceso de digitalizacion documental.
Actas Una vez digitalizadas realizar el proceso de
Actas de comités de convivencia y Seguimiento eliminacién cumplido su tiempo de retencion
111 | 3 | 10 |ACTAS seguridad Oficios 1 4 X X X documental en el Archivo Central.
Registro de asistencia
Respuestas
Actas Una vez digitalizadas realizar el proceso de
L Seguimiento eliminacién cumplido su tiempo de retencion
111 | 3 | 12 |ACTAS ;:,:?c:e comités de defensa Oficios 1 4 X X X documental en el Archivo Central.
Registro de asistencia
Respuestas
Notificacion judicial Una vez digitalizadas realizar el proceso de
Citaciones eliminacién cumplido su tiempo de retencion
Acta documental en el Archivo Central.
Oficios
Informes
11 | 3 | 22 |acras Actas 1.1e comités de verificacion  |Respuestas 1 2 X X X
de acciones populares Soporte probatorio
Formato de asistencia o
certificacion
Registo de asistencia
Solicitud de cierre
Auto de cierre
Actas Una vez digitalizadas realizar el proceso de
Seguimiento eliminacion cumplido su tiempo de retencion
111 | 3 | 24 |ACTAS Actas de comités electorales Oficios 1 4 X X X documental en el Archivo Central.
Registro de asistencia
Respuestas
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cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL D':)ECTSEACE':TNAL SOPORTE DISPOSICION
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encia rie Gestién | Central otros | 6n total on n
Actas Una vez digitalizadas realizar el proceso de
" Seguimiento eliminacién cumplido su tiempo de retencion
111 | 3 [ 28 |ACTAS Actas.de Co'mltes locales de Oficios 1 4 X X X documental en el Archivo Central.
seguridad vial . - -
Registro de asistencia
Respuestas
Publicacién de la convocatoria Una vez digitalizadas realizar el proceso de
Oficios eliminacién cumplido su tiempo de retencion
Respuestas documental en el Archivo Central.
Resolucién de convocatoria a la
comunidad
Formulario de inscripcion de los
Actas de convocatorias comité representantes de la comunidad
111 | 3 | 32 |ACTAS permanente de estratificacion informes 1 4 X X X
socioeconémica Anexos
Registro de asistencia
Actas
Notificacion personal escogido
Resolucién de conformacién
designando los representantes al
comité
Publicacién de la convocatoria Una vez digitalizadas realizar el proceso de
Oficios eliminacién cumplido su tiempo de retencion
Respuestas documental en el Archivo Central.
111 | 3 | 33 |acTas Actas de convocatorias de jueces |[Actas 1 2 X X X
de paz Recepcion de Inscripciones
Informe del proceso de eleccion
Registro de asistencia
Certificado electoral
Actas Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
Anexos Archivo Central, digitalizar y seleccionar una muestra
Derechos de peticion, quejas, Informes d?I 10% por polo d‘e interés y transfeljir ?I Archivo
i reclamos, de sugerencias, Oficios Historico, las demas se proceden a eliminar.
111 | 14 | 1 |DERECHOS DE PETICION . L. Registros de asistencia 1 9 X X X Las peticiones que no generan una solucién
encuesta de satisfaccion y i . . i
: . . satisfactoria para el peticionario conllevan a otras
denuncias Registros de control y seguimiento . L P .
acciones constitucionales o procesos juridicos segin
Registros de visita sea el caso.
Sugerencias y encuestas
Solicitud y/o requerimiento de Fuente de consulta para el estudio de la historia de la
informacion gestion administrativa, econdmica y social de la
111 | 18 | 1 (INFORMES Informes a entes de control Oficios 1 9 X X X entidad, se consideran de conservacién permanente.
Informe
Anexos
Fuente de consulta para el estudio de la historia de la
Informes de autodiagndstico Informe gestion administrativa, econémica y social de la
111 | 18 [ 8 |INFORMES 1 9 X X X X K »
MIPG Soporte electrdnico de rendicion entidad, se consideran de conservacién permanente.
de Informe
Fuente de consulta para el estudio de la historia de la
Informe gestion administrativa, econémica y social de la
111 | 18 | 11 |INFORMES Informes de empalme 1 9 X X X entidad, se consideran de conservacién permanente.
Anexos
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cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL BCIERCION SOPORTE DISPOSICION
DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO
Depend | o, |Subse Serie documental (SD) Subserie documental (SD) Tipo documental Archivo | Archivo | onsenac seteccion [ 8a1acl| Eliminacié

encia rie Gestién | Central otros | 6n total on n
Remision de Gestion al Concejo Fuente de consulta para el estudio de la historia de la
Municipal gestion administrativa, econdmica y social de la

111 | 18 | 12 |INFORMES Informes de gestion informe 1 9 X X X entidad, se consideran de conservacién permanente.
Anexos
Oficios
Actas de inscripcion de cédulas de Gran parte de los documentos son elaborados por
ciudadania otras entidades que participan en el proceso y son de
Circulares de la Registraduria vital importancia para la gestion en los informes de los
Citaciones de la Alcaldia procesos electorales. Si el personero genera
Actas designacion de jurados de documentos en torno al proceso electoral, generara
votacion informes a entes de control para lo que corresponda a
Copias de actas de reuniones de su competencia.
seguridad

111 | 18 | 13 |INFORMES Informes de monitoreo de Oficios 1 9 X X X

procesos electorales Informes

Anexos
Acta de escrutinios
Acta mesa de jurados o asistencia
de jurados
Acta destruccion material
inservible elecciones
Registro de asistencia
Informe
informe Fuente de consulta para el estudio de la historia de la

111 | 18 | 19 |INFORMES Informes plan de desarrollo Ar?e‘xos 1 9 X X X gesFi(’)n administ.rativa, econémica y's’ocial dela
oficios entidad, se consideran de conservacién permanente.
Respuestas
Oficio de radicado de solicitud de Una Yez cumplido‘e! tie:mpo de retgncién en'el
acta de constitucin de la Veeduria Al."chlw.o Central, digitalizar y trasferir al Archivo

Histérico.

Acta de constitucion de la veeduria

11| 19| 1 INSCRIPCIONES DE VEEDURIAS Oficios 1 20 X X X

CIUDADANAS Resolucién de

inscripcionResolucion de
inscripcion
Notificacion
Anexos
Listas de asistencia
Comision A partir de que se cumpla la comisién de practica de
Auto avoca conocimiento pruebas o de notificacion, efectuadas por solicitud y
Auto de practica de pruebas para apoyo de otras entidades, y agotados los tiempos
Actas de visita especial de retencién en el Archivo Central, digitalizar y

111 | 24| 1 |prRoCESOS JURIDICOS Despachos comisorios Oficios d_e citacion 1 9 X X X selecFionar el comur?ic‘t:\do y soporte de envid y lo
Declaraciones demads proceder a eliminar toda vez que los
Versiones documentos generados en este proceso se remiten a
Copias de expedientes las entidades que le solicitan este apoyo a la
Soporte probatorio Personeria en el ejercicio de sus funciones
Oficio de remision constitucionales y legales.
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DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION

DOCUMENTAL

SOPORTE

Serie documental (SD)

Subserie documental (SD)

Tipo documental

Archivo | Archivo
Gestién | Central

Papel

otros

onservaci
6n total

PROCEDIMIENTO

PROCESOS JURIDICOS

Procesos de conciliacion

Solicitud

Auto de aceptacion o inadmision

Oficios

Acta

Auto de cierre

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
Archivo Central, digitalizar y seleccionar una muestra
del 10% por polo de interés y transferir al Archivo
Histdrico, las demas se proceden a eliminar.

PROCESOS JURIDICOS

Procesos judiciales

Oficios

Soportes documentales

Notificaciones

Declaraciones

Autos

Pruebas

Conceptos

Conciliaciones

Contestacién

Recursos

Alegatos

Demanda

Poder

Traslados

Sustentacién del recurso de
Apelacion

Fallo

Actas

Registros de asistencia

Certificaciones

Anexos

Informes

A partir de que se cumpla la comisidn de practica de
pruebas o de notificacion, efectuadas por solicitud y
para apoyo de otras entidades, y agotados los tiempos
de retencidn en el Archivo Central, digitalizar y
seleccionar el comunicado y soporte de envid y lo
demads proceder a eliminar toda vez que los
documentos generados en este proceso se remiten a
las entidades que le solicitan este apoyo a la
Personeria en el ejercicio de sus funciones
constitucionales y legales.

PROCESOS JURIDICOS

Procesos policivos

Peticion

Soportes documentales

Notificaciones

Declaraciones

Autos

Pruebas

Conceptos

Conciliaciones

Constituciones de ministerio
publico

Oficios

Actas

Registros de asistencia

Certificaciones

Anexos

Fallos

Informes

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, digitalizar y trasferir al Archivo
Historico. Se propone eliminacion una vez realizado el
proceso de digitalizacion documental.
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