1dell

Replblica de Colombia
Departamento de Santander
MUNICIPIO DE EL CARMEN DE CHUCURI
NIT: 890.270.859-6

FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: F-SIG-055
Version: 2
Fecha:27-02-2025
Pagina 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE EL CARMEN DE CHUCURI

CcODIGO:

UNIDAD PRODUCTORA: DESPACHO DEL ALCALDE

100

28
SEMpr AppLAXTEY

Convenciones:
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100-3

ACTOS ADMINISTRATIVOS

100-3.1

Acuerdos

*Acto administrativo

2 anos

18 anos

Subserie documental que retne los actos administrativos que reflejan la voluntad y decision de los proyectos presentados por concejales, el alcalde o sus|
secretarios. Estos acuerdos regulan asuntos locales dentro del marco constitucional y legal, y son fundamentales para la gestion municipal. Tiempos de|
retancion: Veinte (20) afios que empiezan a contar a partir del cierre del afio, debido a que revisten valor probatorio ante la ley, ya que consignan las
deliberaciones y decisiones de los concejales para el caso de Proyectos de Acuerdo, lo que hace que la informacion contenida sea frecuentada por|
organismos de vigilancia y control.su Disposicion final sera Conservacion Total ya que los Acuerdos explican procesos histéricos del municipio, asi como las|
dindmicas de organizacion popular y discernimiento publico respecto a temas relacionados a la administracion municipal, e “informa sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad. La digitalizacion de la documentacion para conservacion total se realizara con fines|
archivisticos de preservacion digital a largo plazo y se conservara el soporte original. segln el procedimiento establecido por la entidad.

100-3.2

Decretos

*Acto administrativo

Pdf

5 anos

15 afos

Subserie documental que se constituye en “un acto administrativo promulgado por el poder ejecutivo con contenido normativo reglamentario sin necesidad|
de ser sometida al 6rgano legislativo. Cuando se habla de un decreto ley se trata de un acto que ofrece la posibilidad de tener aplicacion con fuerza de ley sin
que necesite la intervencion del congreso, generalmente se da cuando existen necesidades que deben ser ejecutadas con urgencia. Se asignan veinte (20)
afos de retencion. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la perdida de vigencia del acto administrativo. Este tiempo es suficiente para
demostrar la fuerza ejecutoria, responder a posibles recursos que se interpongan y realizar consultas referentes a las decisiones y actos ejecutados por las|
administraciones anteriores. Su disposicion final es Conservacion Total ya que los Decretos son fuentes para la historia de la administracion publica, pues, no|
solo evidencian las decisiones tomadas por el poder ejecutivo dentro de las coyunturas sociales, politicas, econémicas y gubernamentales, sino que al mismo
tiempo dan cuenta de los ideales e ideologias que se articulan mediante las politicas estatales. se realizara digitalizacion de la documentacion para
conservacion total esta se realizara con fines archivisticos de preservacion digital a largo plazo y se conservara el soporte original. segln el procedimiento
establecido por la entidad.

100-3.3

Resoluciones

*Acto administrativo

Pdf

2 anos

18 afios

Subserie documental que agrupa los actos administrativos de caracter dispositivo, mediante los cuales la autoridad de la entidad resuelve situaciones|
especificas 0 toma decisiones concretas relativas a su dmbito de competencia. Se le asigan veinte (20) afos de retencion, Los cuales cuentan a partir la
pérdida de vigencia del acto administrativo, con el objetivo de responder a las distintas peticiones de organismos de control, recursos interpuestos, o como
consulta de las actuaciones anteriores. Su dispocion final es Conservacion Total. Las resoluciones, al consignar las disposiciones y decisiones, dan cuenta de,|
no solo la historia de la administracion publica, sino ademés de las particularidades de la democracia participativa a nivel regional en temas tan diversos
como el ordenamiento territorial, la preservacion y defensa del patrimonio ecoldgico y cultural de los municipios, y en general de aquellos temas que son
funciones de la Alcaldia municipal. Por ultimo, esta serie “informa sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad. se realizara
digitalizacion de la documentacion para conservacion total esta se realizard con fines archivisticos de preservacion digital a largo plazo y se conservara el
soporte original. segln el procedimiento establecido por la entidad.

100-5

CERTIFICACIONES

100-5.1

Certificaciones de Esquema de Ordenamiento
Territorial

*Solicitud de Certificacion
*Copia documento de identidad

*Certificacion

2 afios

18 afios

Subserie documental que forma parte de un proceso generalmente relacionado con la gestion territorial y la planificacion urbana. Estas certificaciones,
documentan las decisiones y acciones relacionadas con el ordenamiento territorial de una entidad.Es un instrumento de planificacién para municipios con
poblacion inferior a 30,000 habitantes, segin la Ley 388 de 1997. Se asignan veinte (20) afios de retencion y empiezan a partir de la finalizacion de la
vigencia anual. ya que estas certificaciones otorgan certeza sobre la destinacion de los predios, especificando los usos de suelo permitidos y el tipo de suelo|
garantizando que el uso del suelo y la planificacion urbana se alineen con un desarrollo socialmente justo, ecolégicamente sostenible y territorialmente
arménico. La digitalizacion de la documentacion para conservacion total se realizara con fines archivisticos de preservacion digital a largo plazo y se
conservara el soporte original. segln el procedimiento establecido por la entidad.
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Papel Electrénico Archivo de Archivo c s E PAPEL (M/D) /
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Certificaciones de Publicaciones Pagina Web Subserie documental que certifica las publicaciones en paginas web, también conocidas como certificaciones de contenido web, son documentos que|
demuestran la existencia y el contenido de un sitio web en un momento especifico. El tiempo minimo de conservacion sera de Cinco (5) afios, un (1) afio en el
Archivo de gestion que empiezan a partir del cierre del tramite administrativo, y cuatro (4) afos de retencion en el archivo central, ya que este documento es|
de caracter netamente informativo y tiene una validez de tres meses. Se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en|
100-5.3 1 aho 4 anos X el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos. La informacion a eliminar se diligencia en el formato
N " . . . . unico de inventario documental (FUID) de acuerdo con la disposicion final aplicada en las tablas de retencién documental (TRD), esta debe estar debidamente
Certificacion de Publicacion pagina Web X Pdf sustentada mediante un acta de eliminacion documental firmada por las personas o funcionarios involucrados en el procedimiento, con el fin de obtener|
constancia y/o evidencia de la actividad realizada. Se efectuard el proceso de eliminacion de archivo, tanto fisicos como electrnicos por el personall
encargado de gestion documental. EI método a utilizar para la eliminacion del fisico es la trituracion de Papel.
100-12 CONTRATOS
Contratos de Compraventa
*Estudio de Oportunidad y Conveniencia X
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
*Certificacion del Banco de Proyectos X
*Propuesta del contratista X
*Registro Unico Tributario RUT X
*Certificado de antecedentes disciplinarios X Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades|
estatales con una persona natural o juridica en el que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Articulo 1849, Cédigo Civill
*Certificado de antecedentes fiscales X Colombiano.Tiempo de retencion veinte (20) afios, con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segln lo estipulado en el
. . articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia. disposicion final
*Certificado de antecedentes judiciales X ) Y P ) .p o P . .g ’.J & P .
Seleccion. Los contratos de compraventa son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece una entidad|
*Seguridad social X estatal con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado comol
. . 1 ano 19 afios X X comprador dentro de un sector econémico. Se seleccionard una muestra cualitativa del 20% de la totalidad de la produccion anual, mediante el método dej
100-12.1 | *Fotocopia de la cédula X seleccion sistematico . En relacion con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo
*Hoja de vida de la funcién piblica X de un ex;??dlente, una' vez cun‘1p’hdlos los tiempos de rgtgncnon en el archivo central los cont'ra'tos que sean.s'ele'ccno'r]ados, sgran dlgltallzafios para|
conservacion total con fines archivisticos de preservacion digital a largo plazo de acuerdo al procedimiento para la digitalizacién que disponga la entidad, y su|
*Declaracion de bienes y rentas X soporte fisico se conservara totalmente. Los expedientes que no sean seleccionados serén eliminados de acuerdo al procedimiento establecido por la|
entidad.
*Certificado de existencia o de representacion legal X
*Minuta del contrato X
*Registro Presupuestal X
*Pélizas X
*Acta de aprobacion de garantias X
*Acta de inicio con los soportes X
*Actas liquidacion y de recibo parciales X
*Liquidacion y recibo final del contrato X
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE EL CARMEN DE CHUCURI CODIGO: —
C - Conservacion total
S - Seleccion
UNIDAD PRODUCTORA: DESPACHO DEL ALCALDE 100 — —
E - Eliminacion
P DISPOSICION
SOPORTE o FORMATO | RETENCION (afios) FINAL
REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico Archivo de Archivo c s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central
Contratos de Consultoria
*Estudio de Oportunidad y Conveniencia X
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
*Certificado de Banco de Proyectos X
*Propuesta del contratista X
*Soportes del contratista X
*Fotocopia pago seguridad social X
*Paz y salvo Municipal X
*Rut X
. - o Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades
Certificado de antecedentes disciplinarios X estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnodstico, prefactibilidad o factibilidad para
. . programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Tiempo minimo
*
Certificado de antecedentes fiscales X de retencion de (20) veinte afios. con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segln lo estipulado en el articulo 55 de la Ley)|
~ - 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia. Disposicion Final es seleccion. Se|
100-12.2 | *Certificado de antecedentes judiciales X 1 afo 19 anos X X ) . P - P N ap . g» P & > Disposicior -
seleccionara una muestra cualitativa del 50% de la totalidad de la produccion anual, mediante el método de seleccion sistematico. En relacion con el
*Fot iadel dula de Ciudadani X volumen documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccién como minimo de un expediente,una vez cumplidos los|
otocopia de la cedula de Liudadania tiempos de retencién en el archivo central los contratos que sean seleccionados, seran digitalizados para conservacion total con fines archivisticos de
*Declaracién de Bienes y Rentas X preservacion digital a largo plazo de acuerdo al procedimiento para la digitalizacion que disponga la entidad, y su soporte fisico se conservara totalmente. Los
y expedientes que no sean seleccionados seran eliminados de acuerdo al procedimiento establecido por la entidad.
*Hoja de vida de la Funcién Piblica X
*Certificado camara de comercio (persona juridica) X
*Contrato X
*Registro Presupuestal X
*Pélizas X
*Acta de aprobacion de garantias X
*Acta de inicio con los soportes: (pago de estampillas). X
*Acta de Recibo final X
Acta de Liquidacion X
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SOPORTE o FORMATO | RETENCION (afios) DISF;?NS"I\EION
5 REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico Archivo_ de Archivo c s E PAPEL (M/D)
(extension) Gestion Central
Contratos de Interventoria
*Estudio previo X
*Andlisis del sector econdmico y de los oferentes X
*Estudio de mercado X
*Certificado de disponibilidad presupuestal. X
*Ficha técnica X
*Matriz de riesgos X
*Proyecto de pliego de condiciones X
*Qbservaciones al proyecto pliego de condiciones X
*Respuesta a observaciones al pliego de condiciones X
*Acto administrativo de apertura del proceso de X
contratacion
*Pliego de condiciones definitivo X
*QObservaciones al pliego de condiciones definitivo X Los contratos de interventoria son fuente primaria para realizar investigaciones sobre la coordinacién y control de la contratacion que desarrolla una entidad
*Respuesta a las observaciones al pliego de X en cumplimiento de un proyecto especializado. Esta subserie documental puede aportar informacion cientifica producto del conocimiento técnico Y|
condiciones definitivo especializado que posee el interventor y que es requerido por una entidad dado a que no corresponde a las actividades frecuentes que desempefa. A pesar|
*Adendas X de su importancia, esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion cualitativa intrinseca, que se ejemplifica a|
*Actas de manifestacion de interés para participar en el continuacion.
proceso X * Seleccion de los contratos de interventoria sobre obras en bienes inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor de interés cultural y es fuente de|
*Acta de diligencia de cierre del proceso X ) ) inforrnacif&n. para fu.tur.a’s.invesﬂgac'\ones de Hn orden histérico, pues describen las caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, simbélicos,
100-12.3 *Informe de evaluacién y habilitacién de las 1 aho 19 afnos X X arquitectonicos y paisajisticos para una comunidad.
X * Seleccion de los historiales que refieran a bienes inmuebles que hayan sido usado por la entidad por mas de 20 afos.
propuestas. Los contratos de interventoria tienen un tiempo minimo de retencion de (20) veinte afos. con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
*QObservaciones de los oferentes sobre la evaluacion X contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia|
de la pdliza o garantia. una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo central los contratos que sean seleccionados, Seran digitalizados para|
*Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X conservacion total con fines archivisticos de preservacion digital a largo plazo de acuerdo al procedimiento para la digitalizacion que disponga la entidad, y su
evaluacion soporte fisico se conservara totalmente. Los expedientes que no sean seleccionados seran eliminados de acuerdo al procedimiento establecido por Ia|
*Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las X entidad.
propuestas
*Acta de audiencia de adjudicacion X
*Acto administrativo de adjudicacion X
*Acto administrativo de declaracién de desierto X
*Contrato X
*Registro presupuestal X
*Garantia Unica y/o de responsabilidad civil X
extracontractual
*Acta de aprobacion de la garantia X
*Acta de inicio X
*Otrosi 0 modificaciones al contrato X
*Informe de interventoria X
*Acta de liquidacion X
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SOPORTE o FORMATO | RETENCION (afios) FINAL
REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico Archivo de Archivo c s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
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Contratos de Obra Publica X
*Estudio de oportunidad y conveniencia X
*Certificado de disponibilidad presupuestal X
*Certificado de banco de proyectos X
*Propuesta del contratista X
*Soportes del contratista X
*Fotocopia pago seguridad social X
*Paz y salvo municipal X
*Rut X
* Certificado de antecedentes disciplinarios X
. . )
Certificado de antecedentes fiscales X Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades|
*Certificado de antecedentes judiciales X estatales para la construccion, mantenimiento, instalacion y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
Los contratos de Obra tienen un tiempo minimo de retencion de (20) veinte afos. con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
*Fotocopia de la cedula de ciudadania X segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o|
100-12.4 . L X 1 aho 19 afnos X X garantia. Su disposicion final es Seleccion. Para la seleccién de la muestra de determiné el 15% del total de la produccién anual por cada vigencia, teniendo
Declaracion de bienes y rentas X en cuenta los contratos que aporten al desarrollo del proceso misional y administrativo de la Entidad, una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
*Hoja de vida de la funcién pablica X archivo central los contratos que sean seleccionados, Seran digitalizados para conservacion total con fines archivisticos de preservacion digital a largo plazo|
de acuerdo al procedimiento para la digitalizacion que disponga la entidad, y su soporte fisico se conservara totalmente. Los expedientes que no sean|
*Certificado de camara de comercio si es persona X seleccionados seran eliminados de acuerdo al procedimiento establecido por la entidad.
juridica
*Contrato X
*Registro presupuestal X
*Pélizas X
*Acta de aprobacion de garantias X
*Acta de inicio con los soportes X
*Actas parciales (si aplica) X
*Adiciones(si aplica) X
*Contrato adicional X
*Acta de recibo final X
*Acta de liquidacion del contrato X




6dell

Republica de Colombia

{. ’ 2 “*':". N
\ ) Departamento de Santander Cédigo: F-SIG-055 %
T w
. MUNICIPIO DE EL CARMEN DE CHUCURI Version: 2
-
El Carme . | = -02-
g-cpucgn"_ NIT: 890.270.859-6 FeCh,a'27 02-2025 ‘ :
B Pagina 1 de 1 Wiirsr a0
FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
Convenciones:
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE EL CARMEN DE CHUCURT CcODIGO: —
C - Conservacion total
S - Seleccion
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E - Eliminacion
~ DISPOSICION
SOPORTE 0 FORMATO | RETENCION (afos) FINAL
REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico Archivo de Archivo c s E PAPEL (M/D) /
g (extensién) Gestién Central
Contratos de Prestacién de Servicios
*Estudio de Oportunidad y Conveniencia X
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
*Certificado de Talento Humano X
*Certificacion del Banco de Proyectos X
*Propuesta del contratista X
*Soportes de experiencia del contratista X
*Soportes de idoneidad X
*Afiliacion de seguridad social en salud X
*Afiliacion de seguridad social en pensiones X
*Afiliacion de seguridad social en riesgos profesionales X
. . - 3 X Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades|
Registro Unico Tributario RUT X estatales con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de una entidad publica.|
*Certificado de antecedentes disciplinarios X Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
Los contratos de prestacion de servicios tienen un tiempo minimo de retencion de (20) veinte afios. con el fin de responder a posibles acciones de|
100-12.5 *Certificado de antecedentes fiscales X 1 afio 19 afios X X responsabilidad contractual segin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de|
i *Certificado de antecedentes judiciales X liquidacion o finalizacion de la poliza siempre y cuando aplique. Para la seleccion de la muestra de determind el 5% del total de la produccion anual por cada
] vigencia, teniendo en cuenta los contratos que aporten al desarrollo del proceso misional y administrativo de la Entidad, una vez cumplidos los tiempos de|
*Libreta Militar para hombres X retencién en el archivo central los contratos que sean seleccionados, Seran digitalizados para conservacion total con fines archivisticos de preservacion
. | digital a largo plazo de acuerdo al procedimiento para la digitalizacion que disponga la entidad, y su soporte fisico se conservara totalmente. Los expedientes|
*Fotocopia de la cédula X que no sean seleccionados seran eliminados de acuerdo al procedimiento establecido por la entidad.
*Hoja de vida de la funcién publica X
*Declaracion de bienes y rentas X
*Certificado de existencia o de representacion legal X
*Minuta del contrato X
*Registro Presupuestal X
*Pélizas X
*Acta de aprobacion de garantias X
*Acta de inicio con los soportes X
*Informes del contratista X
*Actas liquidacion y de recibo parciales X
*Liquidacion y recibo final del contrato X




7dell

Republica de Colombia

PN
) Departamento de Santander Cédigo: F-SIG-055
. MUNICIPIO DE EL CARMEN DE CHUCURI Version: 2
-
El Carme . | 27-02-
“cpwyd"_ NIT: 890.270.859-6 Fecrla'ﬂ 02-2025 ) A
B Pagina 1 de 1 Wiirsr a0
FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
Convenciones:
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE EL CARMEN DE CHUCURT CcODIGO: —
C - Conservacion total
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~ DISPOSICION
SOPORTE 0 FORMATO | RETENCION (afos) FINAL
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Papel Electrénico Archivo de Archivo c s E PAPEL (M/D) /
g (extensién) Gestién Central
Contratos de Seguros
*Estudio previo X
*Analisis del sector econémico y de los oferentes X
*Estudio de mercado X
*Certificado de disponibilidad presupuestal X
*Ficha técnica X
*Matriz de riesgos X
*Aviso de convocatoria publica X
*Proyecto de pliego de condiciones X
*QObservacion al proyecto de pliego de condiciones X
*Respuesta a observaciones al pliego de condiciones X
*Acto administrativo de apertura del proceso de X
contratacion Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades|
*Pliego de condiciones definitivo X estatales con una persona natural o juridica en el que se trasladan los riesgos al asegurador a cambio de una remuneracion. Los contratos de seguros son
*Ob . | oli d dici definiti X fuente primaria para realizar investigaciones sobre el acceso y el uso de los servicios financieros de las entidades en el manejo del riesgo o los perjuicios|
servaciones al pliego de condiciones definitivo. repentinos que puedan suceder. De esta forma, las investigaciones se pueden enfocar en el estudio de las dimensiones del aseguramiento entre el Estado yj|
*Adendas X las aseguradoras como son: la asesoria, la incorporacion en los esquemas de aseguramiento, la calidad y las acciones de gestion del riesgo en las entidades.
*Acta de manifestacion de interés para participar en el o < Los contratos de seguros tienen un tiempo minimo de retencion de (20) veinte afios, los cuales empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de|
100-12.6 X 1ano 19 afos X X o - B } L - o I = B
proceso. la péliza o garantia. Su disposicion final es Seleccion. Se seleccionarad una muestra cualitativa del 50% de la totalidad de la produccion anual, mediante el
*Acta de diligencia de cierre del proceso. X método de seleccion sistematico. En relacion con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion
: como minimo de un expediente. Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo central los contratos que sean seleccionados, Seran digitalizados|
*Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas X para conservacion total con fines archivisticos de preservacion digital a largo plazo de acuerdo al procedimiento para la digitalizacién que disponga la entidad,
y su soporte fisico se conservara totalmente. Los expedientes que no sean seleccionados seran eliminados de acuerdo al procedimiento establecido por la
*Observaciones de los oferentes sobre evaluacion. X entidad.
*Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X
evaluacion
*Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las X
propuestas
*Acta de audiencia de adjudicacion X
*Acto administrativo de adjudicacion X
*Contrato. X
*Péliza. X
*Acta de aprobacion de pdliza. X
*Acta de inicio. X
*Otrosi o modificaciones al contrato X
*Informes de supervision X
*Acta de liquidacion X
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SOPORTE 0 FORMATO | RETENCION (afos) FINAL
REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico Archivo de Archivo c s E PAPEL (M/D) /
g (extensién) Gestién Central
Contratos de Suministros
*Estudio de Oportunidad y Conveniencia X
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
*Certificacion del Banco de Proyectos X
*Propuesta del contratista X
*Registro Unico Tributario RUT X
*Certificado de antecedentes disciplinarios X
*Certificado de antecedentes fiscales X
*Certificado de antecedentes judiciales X Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades|
estatales con personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma
*Seguridad social X independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de 1971. Los contratos de suministros tienen un
tiempo minimo de retencion de (20) veinte afios. con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo
. . = ~ 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia. Para la seleccion de la
- *
100-12.7 Fotocopia de la cédula X 1aio 19 afios X X muestra de determind el 10% del total de la produccién anual por cada vigencia, teniendo en cuenta los contratos que aporten al desarrollo del proceso
s . o misional y administrativo de la Entidad, una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo central los contratos que sean seleccionados, Seran|
Hoja de vida de la funcion publica X digitalizados para conservacion total con fines archivisticos de preservacion digital a largo plazo de acuerdo al procedimiento para la digitalizacion que|
disponga la entidad, y su soporte fisico se conservara totalmente. Los expedientes que no sean seleccionados seran eliminados de acuerdo al procedimiento
*Declaracion de bienes y rentas X establecido por la entidad.
*Certificado de existencia o de representacion legal X
*Minuta del contrato X
*Registro Presupuestal X
*Pélizas X
*Acta de aprobacion de garantias X
*Acta de inicio con los soportes X
*Actas liquidacion y de recibo parciales X
*Liquidacion y recibo final del contrato. X
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100-13 CONVENIOS
Convenios Interadministrativos
*Estudio de Oportunidad y Conveniencia X
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
*Certificado de Banco de Proyectos X
*Propuesta del contratista X
*Soportes del contratista X
*Fotocopia pago seguridad social X
*Paz y salvo Municipal X
*Rut X
* Certificado de antecedentes disciplinarios X Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas entidades publicas|
gubernamentales en virtud al principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de|
*Certificado de antecedentes fiscales X cada una de las entidades suscribientes. convenios interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo). Universidad
1 afio 19 afios X X Libre de Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 50. Serie documental que registra los convenios que se dan con el animo de desarrollar las estrategias
100-13.1 *Certificado de antecedentes judiciales X misionales y transversales de la entidad. Dados los valores histéricos, cientificos y culturales de esta serie documental, se considera de conservacion total por|
’ . . X B el aporte que puede brindar al estudio de la historia institucional, Se asignan veinte (20) afios de retencion y una vez cumpla los tiempos de retencion
Fotocopia de la cedula de Ciudadania X establecidos en el Archivo Central se realizara la digitalizacion de la documentacion con fines archivisticos de preservacion digital a largo plazo y se|
*Declaracién de Bienes y Rentas X conservara el soporte original. segln el procedimiento establecido por la entidad.
*Hoja de vida de la Funcion Publica X
*Certificado de camara de comercio (persona juridica) X
*Contrato X
*Registro Presupuestal X
*Pélizas X
*Acta de aprobacion de garantias X
*Acta de inicio con los soportes X
*Actas de pago parciales (cuando aplique) X
*Liquidacion del contrato X
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Convenciones:

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE EL CARMEN DE CHUCURI CODIGO: —
C - Conservacion total
S - Seleccion
UNIDAD PRODUCTORA: DESPACHO DEL ALCALDE 100 e
E - Eliminacion
el et DISPOSICION
SOPORTE o FORMATO | RETENCION (afios) FINAL
REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico Archivo de Archivo c s E PAPEL (M/D) /
P (extension) Gestion Central
100-29 PROYECTOS
Proyectos de Acuerdo
*Exposicién de motivos X
*Resolucién designacion ponentes X
*Notificacion asignacion ponentes X
*Solicitud concepto técnico X
*Concepto técnico X
e L .
Invitacion a reunion de estudio proyecto de acuerdo X Serie documental que agrupa los documentos producidos en desarrollo del proceso de formulacion y presentacion de los proyectos de ley o iniciativas que los|
alcaldes (o concejales, personeros y contralores) presentan al concejo municipal para que estos los debatan y aprueben, convirtiéndolos en Acuerdos|
*Acta de estudio X Municipales. Los proyectos de acuerdo tienen como propésito la creacion, modificacion o derogacion de disposiciones legales o reglamentarias a nivel local.
. . . Se asignan cinco (05) afos de retencion. Los tiempos de retencion cuentan a partir de la fecha de aprobacion o rechazo del proyecto de acuerdo por parte de|
*Oficio de reparto de ponencia para primer debate X la entidad legislativa correspondiente. Este periodo de retencion de 5 anos. se justifica en funcion de la relevancia temporal de estos documentos para la
. X X vigencia de las normativas propuestas. Durante este lapso, los proyectos de acuerdo pueden ser objeto de revisiones, ajustes y evaluaciones, y su retencion|
Convocatoria a primer debate X permite el seguimiento de su impacto y aplicacion en el ambito local. se le asiga como disposicion final Seleccion. La Serie Documental "Proyectos dej
Inf d . . debat X Acuerdo" es importante y testimonia el papel activo de las Alcaldias en el &mbito normativo local. Su valor informativo radica en que contiene propuestas|
ntorme de ponencia primer debate 1 aho 4 anos X X normativas presentadas ante entidades legislativas locales, como los Concejos Municipales, con el propésito de establecer, modificar o derogar regulaciones
100-29.1 *Informe de minoria X a nivel municipal. El criterio de valoracion se basa en la relevancia de los proyectos para la gestion y regulacion local, asi como en la participacion activa de|
las personerias en la formulacion de politicas locales. En términos de criterios de seleccion, se priorizan los proyectos de acuerdo que aborden asuntos|
Pl d A i X relacionados con los derechos ciudadanos, fundamentales y la promocién de la participacion ciudadana. Se considera la pertinencia y coherencia de los|
lego de modificaciones proyectos con los objetivos de desarrollo municipal y su impacto en la comunidad. Esta seleccion busca representar la diversidad de temas abordados yj
L asegurar que los documentos conservados sean indicativos de la participacion activa de la Alcaldia en la formulacion de regulaciones que impactan|
*Acta de comision permanente X directamente en la vida local. los proyectos de acuerdo que sean seleccionados, Seran digitalizados para conservacion total con fines archivisticos de|
preservacion digital a largo plazo de acuerdo al procedimiento para la digitalizacion que disponga la entidad, y su soporte fisico se conservara totalmente. Los|
*Registro de asistencia X expedientes que no sean seleccionados serén eliminados de acuerdo al procedimiento establecido por la entidad.
*Informe de ponencia para segundo debate X
*Texto definitivo aprobado en primer debate X
*Qbjecion X
*Respuesta a objecion X
*Apelacion X
*Respuesta a apelacion X
*Comunicacién remisoria X
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100-29 REGISTROS
Registros de marcas de Ganado Subserie documental que registra una marca de ganado, se realizar a través de la alcaldia municipal. El registro de hierros (marcas de ganado) es un tramite|
que permite identificar y marcar permanentemente los animales de especies bovinas, bufalinas y sus derivados. Estas series documentales son importantes|
*Solicitud de marcas de ganado X Pdf para la identificacion y proteccion de la informacion publica, asi como para la defensa de los derechos de las personas involucradas en la industria ganadera.
1 aho 9 anos X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
100-29.6 *Certificado de registro X Pdf administracion Municipal. Se asignan diez (10) afios de retencion que empiezan a partir del cierre de la vigencia. La digitalizacion de la documentacion para|
€ conservacion total se realizara con fines archivisticos de preservacion digital a largo plazo y se conservara el soporte original. segln el procedimiento|
. X establecido por la entidad.
* Registro de transferencias de marcas X Pdf

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
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