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TIEMPOS DE ;
’ RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES - SUBSERIES - ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL CT E MT S
3200.02 ACTAS
"El acta de entrega es un documento que se suscribe para asentar la transferencia de bienes entre entidades,
personas, sucursales, seccionales o0 almacenes de una misma institucién, 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 histdrico 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 retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida al Archivo
3200.02.18 ACTAS DE ENTREGA 20 ANOS X i X i Histérico donde 'se. conservara de manera permanentgl en su soporte clJrig_inaI y se r_ealiza_ré la digitalizagién,

proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo los lineamientos establecidos
en el PGD de la entidad."




3200.19

CORRESPONDENCIA

3200.19

CORRESPONDENCIA

20 ANOS

La serie Correspondencia representa los diferentes tipos de comunicaciones oficiales, recibidas, enviadas e
internas, la informacién contenida corresponde a las juntas de accion comunal, invitaciones a seminarios,
programas de censos comunales, federacion de acciones comunales, caja de credito agrario y proyectos
rentables. Esta documentacidn obtuvo valores primarios como el administrativo. Una vez revisados los registros
se evidencia gran variedad de asuntos o temas propios del manejo y administracion 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 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
clasificacién 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 Histérico
siguiendo los protocolos establecidos por la entidad para tal fin.

3200.27

INFORMES

3200.27.67

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 informacién 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 digitalizacion de la
documentacién, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo los
lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.

3200.27.68

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 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 documentacién, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion
Documental siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.




3200.27.75

INFORMES DE ASISTENCIA TECNICA

20 ANOS

"Subserie que agrupa los informes generados en virtud de las asesorias y apoyo técnico proporcionado a la
entidades oficiales, privadas o internacionales ejecutoras de politicas del sector Gobierno, con el fin de
direccionar la planeacién, seguimiento y ejecucion de planes, programas, proyectos, en cumplimiento de las
funciones misionales de la entidad. Esta agrupacion tiene altos valores administrativos ya que cumplen la
funcion de apoyo a funciones misionales ,adquiere algunos valores secundarios de caracter histérico y
patrimonial dado que evidencia el desarrollo de la gestion administrativa, asi como el aporte a la cultura 'y a la
investigacion, por su contenido de seguimiento, control, teniendo en cuenta que su produccion es escasa en
este periodo, se recomienda la 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 digitalizacién de la documentacion, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion
Documental siguiendo los lineamientos establecidos por la entidad."

3200.27.78

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 agrupacién desarrolla valores de caracter historico y cultural dado que aporta
elementos para la investigacion en relacién al estado, ejecucion 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 mision Institucional, razon por la cual se consideran de 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
documentacién, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo los
lineamientos establecidos en el PGD de la entidad."

3200.27.82

INFORMES DE GESTION

15 ANOS

"El informe de gestién 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 ejecucién 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 se considera de Conservacion Total . Cumplido el tiempo de retencién 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."




3200.27.91

INFORMES DE SEGUIMIENTO A PROGRAMAS

20 ANOS

Los Informes de Seguimiento a Programas consigna La documentacion producida como resultado del
seguimiento a la ejecucion fisica y presupuestal de los diferentes programas que se desarrollan en coordinacion
con las distintas entidades y organismos competentes del reporte y avance de las acciones concertadas, los
periodos de ejecucién de estas para el cumplimiento de los objetivos de los programas de inversién para el
desarrollo de la comunidad y poblacién indigena. Por lo anterior, se recomienda la conservacion total de esta
documentacién, dado que permite evidenciar el cumplimiento y seguimiento de la misién Institucional, el
desarrollo de la gestion administrativa,asi como aportes a la cultura y a la investigaciéon. 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 Conservacién Documental siguiendo los lineamientos establecidos por la entidad.

3200.43

PLANES

3200.43.119

PLAN GENERAL DE SISTEMATIZACION INTEGRAL

20 ANOS

Subserie que condensa los documentos producidos durante la planeacion y ejecucion del proceso de
sistematizacion de los tramites administrativos de la entidad con el fin de emplear una herramienta que permita
mejorar los diferentes procesos al interior de la entidad. Esta agrupacidn adquiere algunos valores secundarios
de caracter historico que evidencian las actuaciones administrativas de la entidad en la época y su memoria
institucional. 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
documentacién, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo los
lineamientos establecidos en el PGD de la entidad

3200.49

PROGRAMAS

3200.49.138

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y FORMACION

20 ANOS

La subserie condensa la planeacion y formulacidn de estrategias para orientar la capacitacion, formacion y
adiestramiento de los diferentes organismos de accién comunal y su extension a todo el territorio colombiano
que brinde a las comunidades los instrumentos y mecanismos para alcanzar la participacion ciudadana y
comunitaria en materia de organizacién comunal con el fin de promover el desarrollo integral de las comunidade
y de la poblacién indigena, para incorporar a la comunidad nacional.Esta agrupacién 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, representa el trabajo comunitario en el pais en funcién de las estrategias y politicas publicas del
Gobierno, por tal razén se recomienda la Conservacién Total. Cumplido el tiempo de retencién 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 documentacién, proceso que sera liderado por el Grupo de
Conservacion Documental siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.




3200.49.141

PROGRAMAS DE DESARROLLO DE LA COMUNIDAD

20 ANOS

Los programas de Desarrollo de la comunidad agrupan las iniciativas, estrategias y mecanismos formulados
entre el Gobierno y diferentes entidades del orden nacional, regional y local, con el fin de fomentar la integracion
y participacion organizada de las comunidades para mejorar las condiciones econdmicas, sociales, politicas y
culturales, para mejorar la calidad de vida de las comunidades. Esta Agrupacién posee valores secundarios de
caracter historico y cultural que permiten establecer las acciones concertadas para fortalecer la integracion,
autogestion, solidaridad y participacién 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 Histérico siguiendo
los protocolos establecidos por la entidad. Se procedera a la digitalizacion de la documentacion, proceso que
sera liderado por el Grupo de Conservacién Documental siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de
la entidad.

3200.56

REGLAMENTOS

3200.56.152

REGLAMENTO OPERATIVO

20 ANOS

Instrumento que establece los procedimientos, criterios especificos y normas generales que rigen la accién
comunal para su correcto funcionamiento y administracién de los recursos. Este documento adquiere valores
histéricos para la entidad y la Historia Politica del Pais, por lo cual se determino Conservacion Total como
Disposicion final.

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.

METODOLOGIA DE DILIGENCIAMIENTO - (CONVENCIONES)

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

FIRMA RESPONSABLE GRUPO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

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




