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4000.02

ACTAS

4000.02.09

ACTAS COMITE DE
COORDINACION TECNICA

20 ANOS X - X -

Las Actas de Comité de Coordinacion técnica grupa los documentos que dan cuenta y constancia de las reuniones
sostenidas las por el jefe de cada Seccion con los respectivos jefes de Grupo o seccion con el fin de armonizar los
programas y labores de las diferentes unidades y con miras a lograr el objetivo comun. La subserie goza de valores
primarios y secundarios dado que estos documentos institucionalizan toma de decisiones con fines de dar cumplimiento
y avance a las metas misionales de una entidad, razon por la cual se recomienda su conservacién Total. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histérico siguiendo los
protocolos establecidos por la entidad. Se procedera a la digitalizacion de la documentacién, proceso que sera liderado
por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.

4000.02.41

ACTAS DE REUNION

15 ANOS X - X -

La subserie Actas de reunién constituye aquellos documentos a través de los cuales se deja constancia por escrito, de
todos los puntos tratados y de todas las decisiones adoptadas durante una reunion, con la intencidn de registrar y
certificar todo lo acontecido a lo largo de la misma. Es una agrupacién que no desarrolla valores de caracter historico,
sin embargo, dada su baja produccion en los inventarios se da como disposicién final la conservacién documental.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histérico
siguiendo los protocolos establecidos por la entidad. Se procedera a la digitalizacién de la documentacion, proceso que
sera liderado por el Grupo de Conservacién Documental siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de la
entidad.

4000.03

ACTOS ADMINISTRATIVOS




4000.03.41

CIRCULARES

15 ANOS

La subserie circulares representa las comunicaciones dirigidas por una autoridad superior a una inferior sobre un mismo
tema y un propésito especifico. Estas tienen caracter de abstractas y obligatorias para los subordinados, sin tener las
caracteristicas de un reglamento. Esta agrupacion evidencia la toma de decisiones, de una autoridad superior a
personas o instituciones en aspectos administrativos, juridicos, econémicos y sociales emitidos en cumplimiento de su
objeto misional, se consideran fuente de informacién para investigaciones de caracter historico sobre el desarrollo
administrativo de las entidades publicas por lo cual se recomienda como disposicion final la Conservaciéon Total.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara la transferencia documental al Archivo histérico para
su conservacion permanente en su soporte original, y se procedera a la digitalizacién de la documentacién, proceso que
sera liderado por el Grupo de Conservacién Documental siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de la
entidad.

4000.19

CORRESPONDENCIA

4000.19

CORRESPONDENCIA

20 ANOS

La serie Correspondencia representa los diferentes tipos de comunicaciones oficiales, recibidas, enviadas e internas, la
informacién contenida corresponde a solicitude auxilios presupuestales, apoyos a juntas de accion comunal, actos
administrativos y solicitud de remisiones, estudio de necesidades, recomendaciones a los funcionarios y solicitudes
mantenimiento de vehiculos. Esta documentacion obtuvo valores primarios como el administrativo. Una vez revisados
los registros se evidencia gran variedad de asuntos o temas propios del manejo y administracién del area, asi como
otros asuntos que no se corresponde en su totalidad con los tramites, funciones o activades ejecutadas por la
dependencia. El tiempo de retencion en el archivo central sera de 20 afios. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, acorde con la disposicion, se establece con base en lo mencionado anteriormente y el volumen
documental la conservacion total de los documentos en su soporte original. La presente agrupacién documental carece
de valores secundarios, no obstante, el volumen documental es bajo segun los registros del inventario documental, la
cantidad de asuntos diferentes evidenciados y las malas practicas en la organizacion y clasificacion de la informacién,
se establece la mencionada disposicién final (Conservacion total). La dependencia responsable de la gestion
documental realizara el proceso de digitalizacion conforme a los procedimientos establecidos por la entidad. Se
realizara la transferencia documental al Archivo Histérico siguiendo los protocolos establecidos por la entidad para tal
fin.

4000.27

INFORMES

4000.27.67

INFORMES A ENTES DE CONTROL

20 ANOS

Subserie documental en la que se condensan los Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la
Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones. Se dispone su Conservacion total por ser un documento
sumarial, con informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales. Cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histérico siguiendo los
protocolos establecidos por la entidad. Se procedera a la digitalizacién de la documentacion, proceso que seré liderado
por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.




4000.27.78

INFORMES DE COMISION

15 ANOS

La subserie compila los documentos en los cuales se rinde informe sobre las actividades y/o gestiones realizadas con el
fin de establecer el estado de una situacion o proceso en particular, como resultado de un desplazamiento o visita.

Esta agrupacion desarrolla valores de caracter historico y cultural dado que aporta elementos para la investigacion
sobre temas coyunturales que han enmarcado la historia del pais en diversidad de temas, ademéas evidencia el
cumplimiento y seguimiento de la misién Institucional, razén por la cual se consideran de Conservacion Total. Cumplido
el tiempo de retencidn en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histérico siguiendo los
protocolos establecidos por la entidad. Se procedera a la digitalizacion de la documentacion, proceso que sera liderado
por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.

4000.27.81

INFORMES DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

20 ANOS

La Subserie contiene los documentos producidos como resultado del monitoreo, control y seguimiento efectuado a las
entidades del orden nacional, territorial, departamental y municipal que ejecutan recursos para el desarrollo de
politicas, planes, programas y proyectos, con el proposito de identificar avances, fortalezas y debilidades en la
implementacién de diferentes enfoques, asi como hacer recomendaciones que orienten resultados efectivos hacia las
necesidades de grupos poblacionales y sectores sociales en cumplimiento a la funciones misionales de la entidad. Esta
agrupacién posee valores de caracter histérico y cultural dado que condensa conocimiento cientifico de las condiciones
sociales, culturales y econémicas que rigen la estructura y actividad de las comunidades colombianas. En razon a ello
se recomienda la conservacion total. Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacién
seré transferida al Archivo histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original y se realizara la
digitalizacién, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacién Documental siguiendo los lineamientos

4000.27.82

INFORMES DE GESTION

15 ANOS

El informe de gestidn es un documento que resume y compila las actividades y gestiones realizadas como resultado del
cumplimiento a las funciones asignadas que se han desarrollado durante un periodo de tiempo determinado bien sea
trimestral, semestral, anual o por actividad desempefiada. Esta agrupacién desarrolla valores secundarios toda vez que
representa el cumplimiento a objetivos y metas trazados en la entidad, dada la practica de la época la documentacion
producida bajo esta serie se evidencia en todas las unidades administrativas como un insumo para reportar los
resultados de la ejecucion de sus funciones en el ambito misional como de apoyo y que aportan elementos para la
investigacion sobre la diversidad funcional de la entidad, razon por la cual la disposicién final considerada es de
Conservacion Total . Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
Archivo Histdrico siguiendo los protocolos establecidos por la entidad. Se procederd a la digitalizaciéon de la
documentacién. proceso que seré liderado por el Grupo de Conservacién Documental siquiendo los lineamientos

4000.35

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

4000.35

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

20 ANOS

Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables indispensables para el control detallado de las
transacciones y operaciones de la entidad contable publica, con base en los comprobantes de contabilidad y los
documentos soporte. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, acorde con la disposicidn, se establece con
base en lo mencionado anteriormente y el volumen documental la conservacion total de los documentos en su soporte
original. La presente agrupacion documental carece de valores secundarios, no obstante, el volumen documental es
bajo segun los registros del inventario documental, la cantidad de asuntos diferentes evidenciados y las malas practicas
en la organizacién y clasificacion de la informacion, se establece la mencionada disposicion final (Conservacion total).
La dependencia responsable de la gestion documental realizara el proceso de digitalizacion conforme a los
procedimientos establecidos por la entidad. Se realizara la transferencia documental al Archivo Histérico siguiendo los
protocolos establecidos por la entidad para tal fin, se realiza la conservarcion de los libros auxiliares que guarden
relacién con los siguientes criterios: 1.Los Libros Auxiliares que reflejan la contabilidad del Fondo de Desarrollo
Comunal y de la Unidad para la Atencién de Asuntos Indigenas, que detallen el movimiento financiero y patrimonial
derivado de la ejecucion. 2.Los libros auxiliares que consignen le ejecucion de recursos para programas de auxilios a
organismos comunales. 3.Los libros contables auxiliares que detallen la ejecucion de recursos asignados para
programas y proyectos de Amnistia. 4.Libros que detallen el estado de Fondos de promotorias regionales. La
documentacion a nivel histérico sirve como elemento para la investigacion sobre el manejo de los recursos publicos, e

4000.49

PROGRAMAS




PROGRAMAS DE CAPACITACION Y

4000.49.138 FORMACION

La subserie condensa la planeacion y formulacion de estrategias para orientar la capacitacién y formacion a los
diferentes organismos de accién comunal en todo el territorio colombiano que brinde a las comunidades los
instrumentos y mecanismos para alcanzar la participacién ciudadana y comunitaria en materia de organizacion comunal
con el fin de promover el desarrollo integral de las comunidades, entre las cuales se encuentran las comunidades v,
grupos indigenas. Esta agrupacion posee valores secundarios de caracter historico y cultural dado que evidencia el
inicio e institucionalizacién de la accion Comunal en Colombia, esta documentacién constituye la base fundamental de
todo el proceso de Desarrollo de la comunidad, accién comunal e integracién y desarrollo de la comunidad indigena,
representa el trabajo comunario en el pais en funcion de las estrategias y politicas publicas del Gobierno, por tal razén
se recomienda la Conservacion Total. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central se realiza la transferencia
documental al Arch|vo Historico S|gU|endo los protocolos establecidos por la entidad. Se procedera ala d|g|tal|za0|on de

20 ANOS

PROGRAMAS DE DESARROLLO

4000.49.140 COMUNITARIO

Los programas de Desarrollo Comumtano agrupan las iniciativas, estrateglas y mecanismos formulados _entre el
Gobierno y diferentes organismos comunales orden nacional, regional, local, con el fin de fomentar la integracion y
participacién organizada de las comunidades y mejorar las condiciones econdmicas, sociales, politicas y culturales en
diferentes enfoques, que propenda el desarrollo integral de la comunidad, la accién comunal y la integracion de las
comunidades indigenas. Esta Agrupacion posee valores secundarios de caracter histérico y cultural que permiten
establecer las acciones concertadas para fortalecer la integracion, autogestion, solidaridad y participacion de la
comunidad, su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos misionales del Ministerio. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza
la transferencia documental al Archivo Histdrico siguiendo los protocolos establecidos por la entidad. Se procedera a la

anun onrd lidarada nare al Crina da CancarminniAn Nacuimantal cicuu

20 ANOS
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METODOLOGIA DE DILIGENCIAMIENTO - (CONVENCIONES)

Para diligenciar la columna de disposicion final indique con una "X" segun corresponda: CT= Conservacion Total / E= Eliminaciéon / MT= Medio Técnico / S= Seleccion.
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