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2000.02

ACTAS

2000.02.18

ACTAS DE ENTREGA

20 ANOS

El acta de entrega es un documento que se suscribe para asentar la transferencia de bienes entre entidades, personas,
sucursales, seccionales 0 almacenes de una misma institucion, proceso que se acompafia con un inventario que esté
conformado por una lista enumerada o descriptiva de los objetos que se estan entregando. La subserie algunos valores
secundarios de caracter histérico y patrimonial para la entidad, y por tratarse de una produccién documental tan escasa en los
inventarios, se determind la conservacion total.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién seréa transferida al Archivo Histérico donde
se conservara de manera permanente en su soporte original y se realizara la digitalizacion, proceso que seré liderado por el
Grupo de Conservacion Documental siguiendo los lineamientos establecidos por la entidad.

2000.02.20

ACTAS DE POSESION

80 ANOS

La Subserie Actas de Posesion contiene los documentos en los cuales se describen los hechos que dan lugar a la vinculacién
de una persona para ejercer un determinado empleo o cargo publico. Esta agrupacién presenta valores primarios de caracter,
administrativo y adquiere valores secundarios de caracter historico que evidencian la forma en la que la entidad realizé la
vinculacién laboral de los empleados y el cumplimiento de los requisitos para desempefiar la funcion publica, de igual manera
esta documentacion se encuentra en unidades de conservacion tomos los cuales se recomienda no realizar el desempaste de
las unidades, debido al riesgo que se puede ocasionar en la perdida de la informacion y los gastos que puedan derivar de los
procesos, por tal razon se recomienda como disposicién final Conservacién Total. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central se realizara la transferencia documental al Archivo historico para su conservacion permanente en su soporte
original, bajo los lineamientos establecidos en el Acuerdo 001 de 2024.




2000.02.22

ACTAS DE REUNION

15 ANOS

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 intencién de registrar y certificar todo lo
acontecido a lo largo de la misma. Cumplido el tiempo de retencion 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 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
organizacion y clasificacion de la informacion, se establece la mencionada disposicion final (Conservacion total). La
dependencia responsable de la gestién documental realizara el proceso de digitalizacién 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.

2000.03

ACTOS ADMINISTRATIVOS

2000.03.41

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 agrupacién 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 informacion para investigaciones de caracter histérico sobre el desarrollo administrativo de las entidades
publicas por lo cual se recomienda como disposicion final la Conservacién 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 digitalizacion de la documentacion, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion Documental
siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.

2000.05

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

2000.05

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

15 ANOS

"La subserie Anteproyecto de presupuesto consolida los documentos que conforman la estimacion detallada de los diferentes
rubros presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen informacién ampliada sobre los valores proyectados en el
primer afio de las Propuestas Presupuestales de Mediano Plazo correspondientes a aspectos generales del proceso
presupuestal colombiano. Se recomienda la Conservacion Total de esta agrupacion por ser un Documento sumario, 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."”

2000.13

COMPROBANTES CONTABLES

2000.13

COMPROBANTES CONTABLES

15 ANOS

"La subserie Comprobantes Contables son los documentos en los cuales se resumen las operaciones financieras,
econdmicas, sociales y ambientales de la entidad como ingresos, egresos, pagos, transacciones entre otros. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta subserie no desarrolla valores secundarios,
se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion, el proceso sera serializado por el Grupo de Conservacion
Documental, previo a la aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia los respectivos
inventarios y acta de eliminacion segun el Articulo 4.5.4 de Acuerdo 001 del 2024.




2000.14

COMPROBANTES DE ALMACEN

2000.14

COMPROBANTES DE ALMACEN

20 ANOS

La Serie Documental refleja la documentacion que acredita el ingreso, salida real o retiro definitivo de un bien o elemento del
almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de
contabilidad que forman parte del patrimonio de la entidad. Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los
valores primarios y como esta subserie no desarrolla valores secundarios, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con
su eliminacion, el proceso sera serializado por el Grupo de Conservaciéon Documental, previo a la aprobacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion segun el
Articulo 4.5.4 de Acuerdo 001 del 2024.0

2000.19

CORRESPONDENCIA

2000.19

CORRESPONDENCIA

20 ANOS

La serie Correspondencia representa cada una de las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como
externas que reflejan las actuaciones administrativas desarrolladas por un area especifica en cumplimiento de sus funciones.
Esta documentacion es de carécter administrativo en su totalidad. Una vez revisados los registros se evidencia gran variedad
de asuntos o temas como actas de asamblea, copia de resoluciones y decretos, estatuto de regimen fronterizo venezuela,
consecutivo departamentos cundinamarca, meta y boyaca, listado de funconarios jubilados, inventario de solicitudes
mantenimiento de vehiculos y solicitud de expedientes. El tiempo de retencion en el archivo central seréa de 20 afios. Cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo Central, acorde con la disposicion, se establece con base en lo mencionado
anteriormente y el volumen documental la conservacién total de los documentos en su soporte original. La presente
agrupacién documental carece de valores secundarios, no obstante, el volumen documental es bajo segln los registros del
inventario documental, la cantidad de asuntos diferentes evidenciados y las malas practicas en la organizacion y clasificacion
de la informacion, se establece la mencionada disposicion final (Conservacién total). La dependencia responsable de la
gestion documental realizara el proceso de digitalizacién conforme a los procedimientos establecidos por la entidad. Se
realizara la transferencia documental al Archivo Historico siguiendo los protocolos establecidos por la entidad para tal fin.

2000.25

HISTORIALES DE VEHICULOS

2000.25

HISTORIALES DE VEHICULOS

20 ANOS

La agrupacion documental evidencia las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacion del
uso del parque automotor. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestion del parque automotor que
posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional, en razén a ello se
recomienda la Conservacién Total como disposicién final. Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la
documentacion sera transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original y se
realizara la digitalizacion, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo los lineamientos
establecidos por la entidad.




2000.27

INFORMES

2000.27.68

INFORMES A OTRAS ENTIDADES

15 ANOS

"La documentacion de esta subserie refleja el tramite de caracter administrativo, que inicia el requerimiento formulado por
entidades del orden estatal, en referencia a la gestion, ejecucion de recursos y/o acontecimientos especificos; la entidad
elabora un informe dando claridad a la solicitud y se remite mediante comunicacion oficial. La subserie documental se
conserva permanentemente ya que posee valores secundarios que refleja y evidencia la labor de la Entidad y la respuesta a
los requerimientos de vigilancia y control del Estado sobre la gestion publica. Se constituye parte de la memoria.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 digitalizacién de la documentacion, proceso que sera liderado por el Grupo de
Conservacion Documental siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.”

2000.27.78

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 situacién 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 en relacion al estado,
ejecucién de politicas, planes programas y proyectos de diferentes enfoques culturales, asi como el seguimiento a la
ejecucion de recursos por parte de distintas entidades para dar cumplimiento de la misidn Institucional, razon por la cual se
consideran de Conservacion Total. Cumplido el tiempo de retencién 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 Conservacion Documental siguiendo los lineamientos establecidos
en el PGD de la entidad.

2000.27.82

INFORMES DE GESTION

15 ANOS

"El informe de gestion es un documento que resume y compila las actividades y gestiones realizadas como resultado del
cumplimiento a las funciones asignadas, las cuales se desarrollan durante un periodo de tiempo determinado bien sea
trimestral, semestral, anual o por actividad desempefiada. Esta agrupacion desarrolla valores secundarios toda vez que
representa el cumplimiento a objetivos y metas trazados en la entidad, dada la practica de la época la documentacién
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, razén por la cual se considera de Conservacién Total .Cumplido el tiempo de retencién 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."




2000.27.99

INFORMES FINANCIEROS

20 ANOS

“Los Informes Financieros resumen el movimiento general del presupuesto y de la contabilidad de responsabilidd de la
entidad, con el fin de rendir cuenta mensual a la Contraloria General de la Republicala para la correcta ejecucion vy,
administracién de los recursos asignados. Esta agrupacion desarrolla valores fiscales ya que evidencia la accion, deber legal
y ético de informar por la administracion y manejo de los recursos publicos asignados a la entidad. Adquiere algunos valores
secundarios de caracter histérico toda vez que evidencia el ejercicio de vigilancia en la gestion publica. Teniendo en cuenta
que su produccion durante este periodo no es muy alta, se recomienda como disposicion final la conservacion total. Una vez,
cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion seré transferida al Archivo Historico donde se
conservara de manera permanente en su soporte original y se realizara la digitalizacion, proceso que seré liderado por el
Grupo de Conservacion Documental siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de la entidad."

2000.27.101

INFORMES MENSUALES DE CUENTAS DE ALMACEN

20 ANOS

Los informes mensuales de cuentas de almacén, condensan los documentos soporte de la gestion realizada por el almacén
de la entidad, con el fin de rendir cuenta mensual a la Contraloria General de la Nacion sobre los movimientos realizados en el
ejercicio de sus funciones. Esta agrupacién se reviste de valor historico toda vez que sirve como testimonio ante la
Contraloria, sobre la gestion fiscal de bienes, recursos publicos y sus resultados de su gestion, razén por la cual se remiten
para conservacion 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 por la entidad.

2130.32

INVENTARIOS

2000.32.102

INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

20 ANOS

La subserie Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles contiene la relacién ordenada, completa y detallada de toda clase de
bienes que integran el patrimonio de la entidad. El inventario permite verificar, clasificar, controlar, analizar, valorar y depreciar
los bienes que ingresan a los depésitos del almacén, lo cual posibilita efectuar un estricto control de las existencias fisicas y
reales de los mismos. Esta agrupacion posee valores de caracter patrimonial dado que refleja el control y administracion de
los bienes asignados a la entidad. Por hallarse una alta produccién documental en los inventarios se recomienda como
disposicién final la seleccion documental. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara seleccion
aleatoria conservar el 10% del total de los inventarios producidos en el periodo como evidencia del desarrollo de las funciones
propias del area. Los documentos a conservar, se transferiran al Archivo Historico siguiendo los protocolos establecidos. Los
documentos no seleccionados, el Grupo de Conservacion Documental realizard la eliminacién siguiendo los protocolos
establecidos en el PGD de la entidad




2000.35

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

2000.35

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 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 agrupacion documental carece de valores secundarios, no obstante, el volumen documental es bajo segin los
registros del inventario documental, la cantidad de asuntos diferentes evidenciados y las malas practicas en la organizacién y
clasificacién de la informacion, se establece la mencionada disposicion final (Conservacion total). La dependencia responsable
de la gestién 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.0

2000.37

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

2000.37.104

LIBRO DE GASTOS

20 ANOS

"La subserie registra las operaciones que afecten el presupuesto de gastos por cada uno de los rubros definidos en el acto
administrativo de la entidad que lo desagregue, reflejando la apropiacion inicial, sus modificaciones, la apropiacién inicial, sus
modificaciones, la apropiacién definitiva, los certificados de disponibilidad, lo compromisos contraidos, las obligaciones y los
pagos realizados. Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores primarios y como esta subserie no
desarrolla valores secundarios, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién, el proceso sera serializado
por el Grupo de Conservacion Documental, previo a la aprobacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando
como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion segun el Articulo 4.5.4 de Acuerdo 001 del 2024.

2000.37.105

LIBROS DE CUENTAS POR PAGAR

20 ANOS

"La Subserie Libros de Cuentas por Pagar registra los compromisos pendientes de obligar de la vigencia anterior por cada una
de las apropiaciones, y que se constituyen en las cuentas por pagar presupuestales al cierre del periodo fiscal, los pagos
realizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los saldos vigentes fenecidos. Una vez cumplidos los tiempos de
retencion y superados los valores primarios y como esta subserie no desarrolla valores secundarios, se puede proceder en
esta fase del ciclo vital con su eliminacion, el proceso sera serializado por el Grupo de Conservacion Documental, previo a la
aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de
eliminacion segun el Articulo 4.5.4 de Acuerdo 001 del 2024.

2000.41

ORDENES

2000.41.115

ORDENES DE PAGO

10 ANOS

Las Ordenes de Pago, agrupan los documentos soporte para iniciar el proceso de pago y transferencia de fondos que un
ordenante o tomador efectlia a favor de un beneficiario o destinatario para el pago de sueldos, honorarios, anticipos al
personal, insumos, entre otros. Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores primarios y como esta
subserie no desarrolla valores secundarios, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion, el proceso sera
serializado por el Grupo de Conservacion Documental, previo a la aprobaciéon del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio, dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion segun el Articulo 4.5.4 de Acuerdo 001
del 2024.




2000.49

PROGRAMAS

2000.49.136

PROGRAMAS ANUALES MENSUALIZADOS DE CAJA

15 ANOS

La subserie contiene el documento por el cual se programa, administra, verifica y aprueba el monto méximo mensual de
fondos disponibles para el gasto en cualquier entidad financiada con recursos publicos. Una vez cumplidos los tiempos de
retencion y superados los valores primarios y como esta subserie no desarrolla valores secundarios, se puede proceder en
esta fase del ciclo vital con su eliminacion, el proceso sera serializado por el Grupo de Conservacién Documental, previo a la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de
eliminacion segun el Articulo 4.5.4 de Acuerdo 001 del 2024.

2000.49.138

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y FORMACION

20 ANOS

La subserie condensa la planeacién y formulacion de estrategias para orientar la capacitacién y formacion a los diferentes
organismos de accion 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 organizacién comunal con el fin de promover el
desarrollo integral de las comunidades, entre las cuales se encuentran las comunidades y grupos indigenas. Esta agrupacion
posee valores secundarios de caracter historico y cultural dado que evidencia el inicio e institucionalizacién de la accién
Comunal en Colombia, esta documentacion constituye la base fundamental de todo el proceso de Desarrollo de la comunidad,
accion comunal e integracién y desarrollo de la comunidad indigena, representa el trabajo comunario en el pais en funcién de
las estrategias y politicas publicas del Gobierno, por tal razon se recomienda la Conservacion 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 documentacion, proceso que seré liderado por el Grupo de
Conservacion Documental siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.

2000.50

PROYECTOS

2000.50.148

PROYECTOS DE LEY

10 ANOS

La Subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia.
Agrupacién documental en la que se conservan los documentos que contienen la informacion relacionada con la formulacién
de proyectos legislativo en materia de la competencia del ministerio. Esta Subserie no tiene valor contable, ya que la
informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad,
tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para
dirimir conflictos de caracter fiscal. Esta Subserie documental presenta valor histérico ya que permite a la ciudadania conocer|
las actuaciones en el andlisis y formulacion de politicas, las diferentes etapas formales en relacion con los proyectos
normativos. Por otra parte, también permite realizar estudios sobre la aplicacion de las normas juridicas sustantivas y
procedimentales. Ahora bien, esta agrupacion documental se conserva en su totalidad en su soporte original y se atiende las
disposiciones del Archivo General de la Nacion dadas en el numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015, los
documentos de esta agrupacion documental son de caracter misional y corresponden a la razén de ser de la entidad, en tal
virtud evidencia el accionar del Ministerio, por lo cual se debera conservarse permanentemente en su formato original. La
dependencia responsable de la gestién documental realizara el proceso de digitalizacién conforme a los procedimientos
establecidos por la entidad. Se realizara la transferencia documental al Archivo Historico siguiendo los protocolos establecidos
por la entidad para tal fin.




2000.50.149

PROYECTOS DE REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL

20 ANOS

La agrupacién recopila los documentos base para la formulacién, coordinacién, ejecucion y seguimiento a proyectos de
reestructuracion organizacional. La subseries adquiere valores de caracter histérico y patrimonial, por lo cual se recomienda
su conservacion total. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo
Historico 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.

METODOLOGIA DE DILIGENCIAMIENTO - (CONVENCIONES)

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

FIRMA RESPONSABLL/GRUPO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FIRMA/ SECRETARIO GENERAL
FECHA DE APROBACION: 20/12/2024




