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P TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA MUNICIPAL DE TULUA CODIGO F-240-60
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SECCION: 280 Secretaria Privada
cODIGO SERIES Y SUBSERIES * Tipos documentales SEENEEL || B EREeL AL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E [MD]| S
280.1. |ACTAS Las Actas constituyen actos administrativos de valor histérico para la Alcaldia Municipal de Tulua,
280.1.26 |Actas de Consejo de Gobierno Municipal 5 15 X por lo que son de conservacion total en el Archivo Histérico. El Consejo de Gobiemno , esta
Citacion conformado a través de DECRETO 280-018.0873 (30 de noviembre de 2012) Por el cual se
Acta adopta la Estructura de la administracién municipal de Tulud, se crean y modifican unas
Anexos dependencias, se definen sus funciones y se dictan otras disposiciones” en su Articulo 65°.
Consejo de Gobiemo. El Consejo de Gobiemno sera presidido por el Alcalde e integrado por los
Secretarios de Despacho, los Directores de Departamento Administrativo y el jefe de la oficina
asesora de juridica. La secretaria Técnica del Consejo sera ejercida por la Secretaria Privada. A
sus sesiones asistird con voz pero sin voto el Jefe de Control Interno.
280.1.27 [Actas de Comité de Comunicaciones 5 15 X Las Actas constituyen actos administrativos de valor histérico para la Alcaldia Municipal de Tulua,
Citacion por lo que son de conservacion total en el Archivo Histérico. El comité de comunicaciones fue
Acta creado a través de RESOLUCION No. 0342 ( 19 de mayo de 2006) y modificado a través de
Anexos Resolucién 280-054.367de 28 de julio de 2015.
280.12 |CIRCULARES Cumplido el tiempo de retencién, Se seleccionara el 5% de la produccion documental y
280.12.02 |Circulares Informativas 4 X posteriormente se elimina con base en los lineamientos del Comité de Archivo.
Circular informativa
280.20 |CONTRATOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn, el cual cuenta a partir de la
280.20.1 |Contratacion Directa 4 16 X | fecha de la liquidacion definitiva del contrato, la Serie se transfiere al archivo Central. Finalizado el
F-220-08 Lista chequeo contratacion directa tiempo de retencion en el Archivo Central, de la Serie se transfiere una muestra representativa al
Examen medico laboral ) . Archivo Histérico, conforme a los criterios que defina el Comité de Archivo de la Administracion
Certlflcgdo ,de Afiliacion a la seguridad social Municipal. La subserie Contrato de contratacién directa, se identificé a partir de la Resolucion
Comunicaciones No. 280-054.0005 (8 de enero de 2016) Por medio del cual se ajusta el manual de contratacion
publica, compras, interventoria y supervisién del nivel central del Municipio de Tulua. Los tipos
documentales no se detallan dado que se cuenta con el formato F-220-08 Lista chequeo
contratacion directa.
280.20 |...Continuacién CONTRATOS
280.20.2 (Licitacién Publica 4 16 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual cuenta a partir de la
F-220-09 Lista chequeo contratacion licitacion publica fecha de la liquidacidn definitiva del contrato, la Serie se transfiere al archivo Central. Finalizado el
tiempo de retencién en el Archivo Central, de la Serie se transfiere una muestra representativa al
Archivo Histérico, conforme a los criterios que defina el Comité de Archivo de la Administracién
Municipal. La subserie Contrato de licitacién publica, se identificé a partir de Resoluciéon No.
280-054.0005 (8 de enero de 2016) ) Por medio del cual se ajusta el manual de contratacién
publica, compras, interventoria y supervision del nivel central del Municipio de Tulua. Los tipos
documentales no se detallan dado que se cuenta con el formato F-220-09 Lista de chequeo
licitacién publica.
Convenciones

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M/D: Microfilmacién/Digitalizacion

S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
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280.20.03 [Seleccién Abreviada 4 16 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn, el cual cuenta a partir de la
F-220-10 L?sta chequeo contratac?(:)n SA menor fecha de la liquidacion definitiva del contrato, la Serie se transfiere al archivo Central. Finalizado el
F-220-11 Lista chequeo contratacion SA Subasta tiempo de retencion en el Archivo Central, de la Serie se transfiere una muestra representativa al
Archivo Histérico, conforme a los criterios que defina el Comité de Archivo de la Administracién
Municipal. La subserie seleccién abreviada, se identificé a partir de Resoluciéon No. 280-
054.0005 (8 de enero de 2016) Por medio del cual se ajusta el manual de contratacién publica,
compras, interventoria y supervision del nivel central del Municipio de Tulua. Los tipos
documentales no se detallan dado que se cuenta el formato F-220-11 lista de chequeo
seleccién abreviada subasta inversa y F-220-10 Lista chequeo contratacion seleccion abreviada
280.20.04 |Concurso de Méritos

4 16 X
F-220-12 Lista chequeo contratacion concurso méritos

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual cuenta a partir de la
fecha de la liquidacion definitiva del contrato, la Serie se transfiere al archivo Central. Finalizado el
tiempo de retencién en el Archivo Central, de la Serie se transfiere una muestra representativa al
Archivo Histérico, conforme a los criterios que defina el Comité de Archivo de la Administracién
Municipal. La subserie Contrato concurso de méritos, se identifico a partir de Resolucion No. 280
054.0005 (8 de enero de 2016) Por medio del cual se ajusta el manual de contratacién publica,
compras, interventoria y supervision del nivel central del Municipio de Tulua. Los tipos
documentales no se detallan dado que se cuenta el formato F-220-12 Lista de chequeo
concurso de méritos.
280.20

...Continuacion CONTRATOS
280.20.05

Minima Cuantia 4 16 X
F-220-13 Lista Chequeo contratacién minima cuantia

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual cuenta a partir de la
fecha de la liquidacién definitiva del contrato, la Serie se transfiere al archivo Central. Finalizado el
tiempo de retencién en el Archivo Central, de la Serie se transfiere una muestra representativa al
Archivo Histérico, conforme a los criterios que defina el Comité de Archivo de la Administracién
Municipal. La subserie Contrato minima cuantia, se identificé a partir de Resoluciéon No. 280-
054.0005 (8 de enero de 2016) Por medio del cual se ajusta el manual de contratacién publica,

compras, interventoria y supervisién del nivel central del Municipio de Tulua. Los tipos
documentales no se detallan dado que se cuenta el formato F-220-13 Lista de chequeo
contratacion minima cuantia.

Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacién/Digitalizacion
S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
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280.21 |CONVENIOS
280.21.1 [Convenio de Asociacion
Estudios previos
Cotizaciones
Matriz de riesgos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Invitacion a presentar propuesta
Propuesta
Acreditacién de proveedor
Evaluacion y reevaluacion
Resolucién de idoneidad
Resolucion de justificacion de la contratacion directa
Convenio
Garantia
Acto administrativo aprobacion de garantia
Reaistro presupuestal
Acta de inicio
Acta parcial
Acta finalizacion y liquidacion
Informe de contratista
Informe de supervision interventoria

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

4

AC

16

CT E | MD|S

X

PROCEDIMIENTO

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual cuenta a partir de la
fecha de la liquidacion definitiva del Convenio, la Serie se transfiere al archivo Central. Finalizado
el tiempo de retencion en el Archivo Central, de la Serie se transfiere una muestra representativa
al Archivo Histérico, conforme a los criterios que defina el Comité de Archivo de la Administracion

Municipal.

280.21 |...Continuacion CONVENIOS
280.21.2 [Convenio Interadministrativo
F-220-04 Estudios previos
F-220-03 Matriz de Riesgos
Certificado de disponibilidad presupuestal
Documentos legales de la Entidad publica
Resolucién de justificacion de la Contratacion directa
Convenio
Registro presupuestal
F-220-05 Informe contratista
F-220-06 Informe de Interventoria
Acta de inicio, parcial, finalizacién y liquidacién

16

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual cuenta a partir de la
fecha de la liquidacion definitiva del Convenio, la Serie se transfiere al archivo Central. Finalizado
el tiempo de retencion en el Archivo Central, de la Serie se transfiere una muestra representativa
al Archivo Histérico, conforme a los criterios que defina el Comité de Archivo de la Administracion

MMiinininal

280.25 |DERECHOS DE PETICION
Solicitud

Respuesta

Anexos

Se establece el mismo procedimiento que para la serie PQRSD, se estima un tiempo de retencién
de 5 afios con base en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002, sobre prescripcién por faltas graves,
asi como con base en el articulo 4 de la Ley 791 de 2002, sobre prescripcién de la accion civil,
sobre bienes muebles. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
seleccionara una muestra representativa del 10%, de acuerdo con las politicas establecidas por el

Comité de Archivo de la Administracién Municipal, para ser transferida al Archivo Histdrico.

Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacién/Digitalizacion
S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
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280.32 |[HISTORIAS

280.32.5 [Historias de Juntas de Accién Comunal JAC -JVC 4 2 X Son documentos relevantes para la Administracion Municipal, por lo tanto son de conservaciéon

y Asociaciones de Junta de acciéon comunal total, a partir del P-280-02 COORDINACION DE LAS JUNTAS COMUNALES, se identificaron los
tipos documentales. Se consideran de de Conservaciéon Total por su caracter social y

Personeria Juridica representativo de formas de organizacion de las comunidades. Una vez cumplidos sus tiempos de
Comunicacién Planeacién Radio de Accién retencion, estos documentos hacen parte de la memoria histérica del municipio y deben ser
Acta de Constitucién digitalizados; mas aun cuando en las comunidades por sus frecuentes cambios de administracién
Acta Aprobacion Estatutos pierden (sin proponérselo) sentido de pertenencia con los documentos que reflejan sus

. . transformaciones y memoria histérica documental; en este sentido, esta llamada la administracion
Listado General de Socios L . . . . ) . .

. ) Municipal a salvaguardar dicha memoria como evidencia de las transformaciones administrativas

Acta Eleccién Dignatarios N .

) - i de sus organizaciones sociales.
Listados de Asistencia
Personeria Juridica
Resolucion reconocimiento Personeria Juridica
Resolucién Reconocimiento Dignatarios
Auto de Impugnacién
Resolucion Adopcion Impugnacion
Actas de visitas de inspeccion

280.34 |INFORMES

280.34.27 |Informe Anual de Gestién Municipal 4 2 X Esta funcion se asigno a través de Decreto NO. 280 — 018.0173 de 10 de febrero de 2016, Por
Informes de gestion consolidado medio del cual se adopta el plan anticorrupcién y de atencién al ciudadano para la Administracion
presentaciones central del municipio de Tulua vigencia 2016, pagina 24. Asi mismo en el DECRETO NUMERO
Publicacion 280-018-0508 (JUNIO 10 DE 2016) MEDIANTE EL CUAL SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS

METODOLOGICOS PARA REALIZAR SEGUIMIENTO DEL PLAN DE DESARROLLO DEL
MUNICIPIO DE TULUA Y SE ASIGNAN RESPONSABILIDADES PARA IMPLEMENTARLO. Articulo
11. La informacién generada por el Sistema de Seguimiento al Plan de Desarrollo sera remitida a
la Secretaria Privada con el fin de enriquecer el proceso de Rendicion de Cuentas a la

280.34.1 (Informe de Gestion 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, esta subserie NO desarrolla
Informe de Gestion valores secundarios y la informacion en ellos contenidos, dado que son consolidados en la

Secretaria Privada en la serie Informe Anual de Gestion Municipal (con disposicion final de
conservacion total), por lo que se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminaciéon
previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos
inventarios y acta de eliminaciéon. El informe de gestion es un instrumento a través del cuales
las unidades Administrativas reportan su gestion, esto con base Decreto No. 280-018-0508 (junio
10 de 2016) en el Articulo 9. Instrumentos.

280.34.4 (Informe a Entes del Estado 4 2 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfiere al archivo central
Informe donde permanecera dos afio y pierde sus valores primarios, por lo tanto se elimina previo aval del
Comunicaciones Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de

eliminacion.

Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacién/Digitalizacion
S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
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Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfiere al archivo central

280.34.5 (Informes Entes privados 4 2 X donde permanecera dos afio y pierde sus valores primarios, por lo tanto se elimina previo aval del
Informe Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
Comunicaciones eliminacion.

280.34.6 |Informes Entes de Control 4 2 X La SubSerie se transfiere al Archivo histérico una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Informe Archivo Central, porque muestra las observaciones de las Entidades del Estado a través del
Comunicaciones tiempo, asi como las acciones correctivas que se tomaron para subsanarlas.
-..Continuacién INFORMES

280.34.42 |Informe de sequimiento al sistema integrado de 4 6 X Finalizado el tiempo de retencién, se procede a su conservacion medio tecnoldgico y se realiza la
gestion transferencia al Archivo del Municipio de Tulua, de acuerdo con las disposiciones establecidas.
Comunicaciones
Plan de Mejoramiento
Informe

280.35 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X La informacion esta contenida en los inventarios documentales

280.35.1 R?q.istro de Comunicaciones oficiales NO
misionales
Comunicaciones
Registro de Control de Acceso para consulta 5 X Esta Subserie nace con base en la LEY 1712 DE 2014 (Marzo 6) Reglamentada parcialmente por

280.35.2 externa e interna el Decreto Nacional 103 de 2015. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
F-240-63 Préstamo y consulta Derecho dfe lAccelso a la Informacion Plt'Jinca Nacional y se dictan otras disposiciqnes. La
F-240-36 Testigo Administracion adopto el Instructivo IN-240-10 ACCESO A LA INFORMACION
F-240-41 Estadistica mensual

280.36 |[INVENTARIOS

280.36.1 | Inventarios documgntales dependencias 4 6 X El inventario documental esta conformado por todas las Series y Subseries bajo responsabilidad
F-240-37 Inventario Unico directa e incluyen los elaborados por cada funcionario o contratista de la dependencia por lo

cual debe actualizarse y conservar permanentemente en Gestién. Con base en Decreto 1080 de
2015 en su Articulo 2.8.2.2.4 “Inventarios de documentos" Es responsabilidad de las entidades
del Estado a través del Secretario General o de otro funcionario de igualo superior jerarquia, y del
responsable del Archivo o quien haga sus veces, exigir la entrega mediante inventario, de los

280.36.2 (Inventarios documentales servidores publicos y documentos de archivo que se encuentren en poder de servidores_publicos y contratistas,
Contratistas cuando estos dejen sus cargos o culminen las obligaciones contractuales. De igual forma,
F-240-37 Inventario Unico deberan denunciar ante los organismos de control el incumplimiento de esta obligacién para las

acciones del caso.” Se recomienda consultar el OD-240-2.3 Guia formato Unico documental de 15
de septiembre de 2016, para facilitar su elaboracién.
Convenciones

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M/D: Microfilmacién/Digitalizacion

S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
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280.43 |MANUALES INSTITUCIONALES
280.43.5 |Manual de protocolo 4 5 X Se conserva por su caracter relevante para visualizar la trazabilidad de la historia institucional
Manual M-280-1
280.55 [PLANES
280.55.1 [Plan de Accién 4 1 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, esta serie NO desarrolla valores
Plan de accion del area secundarios y la informacién en ellos contenidos, dado que son consolidados en la serie
seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal (con disposicién final de conservacién total) del
Departamento de Planeacién Municipal, por lo que se puede proceder en esta fase del ciclo vital
con su eliminacion previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacién. El plan de accion (Procedimiento Plan de Accion P-
260-24) es la ejecucion dentro del plan de desarrollo de cada dependencia de la Administracion
Municipal, de acuerdo a los objetivos estratégicos de desarrollo local.
280.55.2 (Plan Indicativo 4 1 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, esta serie NO desarrolla valores
Plan indicativo secundarios y la informacién en ellos contenidos, dado que son consolidados en la serie
seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal (con disposicién final de conservacion total) del
Departamento de Planeaciéon Municipal, por lo que se puede proceder en esta fase del ciclo vital
con su eliminacién previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacién. El plan Indicativo cuatrienal (Procedimiento Plan
Indicativo P-260-23) es una herramienta de gestion que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad y de sus entidades adscritas y vinculadas, para alcanzar objetivos acordes
con su misién y materializandose en unos indicadores que poseen metas cuatrienales y anuales y
que son acordados por el sector.
280.55.13 |Plan estratégico de comunicaciones 4 2 X El Plan Estratégico de comunicacion se adopto a través de la Resolucion 682 de 22 de octubre
Registro de divulgacion de 2000, es relevante para la Administracion Municipal, por lo tanto son de conservacion total.
PL-280-01 Plan estratégico de comunicaciones
Comunicaciones
280.55.12 |Plan Desarrollo Turistico El Plan de Desarrollo Turistico, se adopté a través del Acuerdo 18 de 6 de septiembre de 2011
Plan de desarrollo turistico Por medio del cual se adopta el Plan de Desarrollo Turistico del Municipio de Tulua, es relevante
Matriz de objetivos y estrategias para la Administracién Municipal, por lo tanto son de conservacion total. En cuanto al informe
Informe anual de avance en la implementacion del anual de avance en la implementacion del plan sectorial de turismo, Esta funcion se asigno a
Plan sectorial de Turismo través de Articulo Decimo Séptimo RENDICION DE CUENTAS del Acuerdo 18 de 6 de septiembre
de 2011 Por medio del cual se adopta el Plan de Desarrollo Turistico del Municipio de Tulua.
280.56 |PUBLICACIONES OFICIALES 4 4 X Cumplido el tiempo de retencién se conservan permanentemente, dada su importancia histérica
280.56.1 |Boletines Institucionales para la Administracion Municipal. Las publicaciones oficiales se identificaron a partir el Decreto
Boletin de prensa diario NO. 280 — 018.0173 de 10 de febrero de 2016, Por medio del cual se adopta el plan
Boletin semanal audiovisual anticorrupcién y de atencion al ciudadano para la Administracién central del municipio de Tulua
vigencia 2016 y del P-280-03 Procedimiento manejo de las comunicaciones internas y externas.

Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacién/Digitalizacion
S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
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280.56.2 (Estrategias de divulgacion 4 4 X Cumplido el tiempo de retencién se conservan permanentemente, dada su importancia histérica
Redes sociales Facebook: Alcaldia de Tulua para la Administracién Municipal. Las publicaciones oficiales se identificaron a partir el Decreto
Twitter: @AlcaldiaDeTulua NO. 280 — 018.0173 de 10 de febrero de 2016, Por medio del cual se adopta el plan

http://www.tulua.gov.co/nuestromunicipio.shtmi
Programa de Radio

Medios de Comunicacion

Informes de sequimiento

anticorrupcién y de atencién al ciudadano para la Administracién central del municipio de Tulua
vigencia 2016 y del P-280-03 Procedimiento manejo de las comunicaciones internas y extemnas.

280.52 |PROGRAMAS 4 2 X Cumplido el tiempo de retencién se conservan permanentemente, dada su importancia histérica
280.52.11 |Programa de Participacion ciudadana para la Administracion Municipal. Con base en el ARTICULO 73. A partir de la vigencia de esta
F-280-03_ Formato_Atencion_Publico ley, el segundo domingo del mes de noviembre de cada afo, se celebrara en todo el pais el Dia
F-280-01_Atencion_Juntas_de_Accion_Comunal de la Accion Comunal, evento que sera promovido por el Ministerio del Interior, la Gobernacién de
F-280-02 Acta de Conciliacion JAC cada departamento y la Alcaldia de cada municipio. ARTICULO 74. Correspondera a los
Directorio_de lideres comunales_ gobernadores, alcaldes municipales y Alcalde Mayor de Bogota, D. C., en coordinacién con
Asesorias de Constitucién de JAL, JVC y funcionarios y los promotores que atienden el programa de desarrollo de la comunidad de las

entidades oficiales y del sector privado, la elaboracién de programas especiales que exalten los

Asociaciones y reforma de estatutos . . . .
méritos y laboriosidad de las personas dedicadas a la accion comunal.

Comunicaciones oficiales
Eventos Institucionales
Dia de la Accion Comunal
Reaqistros de Asistencia
Informes de actividades

publicidad
comunicaciones
F-280-06_Jomada_Descentralizada

280.52.12 |Programa de Turismo 4 2 X Cumplido el tiempo de retencién se conservan permanentemente, dada su importancia histérica
Programacién para la Administracién Municipal. El Plan de Desarrollo Turistico, se adopté a través del Acuerdo
Comunicaciones oficiales 18 de 6 de septiembre de 2011 Por medio del cual se adopta el Plan de Desarrollo Turistico del
Programacion de visitas Municipio de Tulua. Las funciones especificas a través de DECRETO 280-018.0873 (30 de
Bases de datos noviembre de 2012) Por el cual se adopta la Estructura de la administracién municipal de Tulua,
F-280-08_Visita de Inspeccién a establecimientos se crean y modifican unas dependencias, se definen sus funciones y se dictan otras
turisticos disposiciones” y el procedimiento P-280-04 Control establecimientos turisticos
F-280-09_Acta temporal de cierre a establecimientos
turisticos
Eventos

Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacién/Digitalizacion AG: Archivo de Gestion
S: Seleccion AC: Archivo Central



