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Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Sectorial de
" . . Seguridad y Convivencia de la entidad seglin sus funciones y cuyo propésito es establecer las
Actas de Comité Sectorial de Seguridad y politicas, planes, y proyectos i ala seguridad y i ia pacifica en el
Convivencia Distrito. Las actas de Comité Sectorial de Seguridad y Convivencia son fuente primaria sobre el
* Comunicacion Oficial de Convocatoria. X funcionamiento del sistema para la garantia de derechos para la seguridad y convivencia ciudadana
pacifica de los habitantes del Distrito de Cartagena. Por lo que, al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, econdémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a
* Acta de Comité Sectorial de Seguridad y Convivencia X su produccion. Se conservara 2 afios en el archivo de gestion y 8 afos en el archivo general. Los
2 8 X X X tiempos de retencion en el Archivo de Gestion comienzan a contar a partir de la finalizacion de su
vigencia; El tiempo indicado tiene por finalidad otorgar un plazo precaucional para que el documento
pueda ser consultado por comités posteriores. Culminado este tiempo de retenciéon documental se
procederd a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con
fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion
ini iva y Financiera y el de la gestion it garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.

110-02 ACTAS

100-02-10

* Registro de Asistencia.

x

Actas de Mesas de Trabajo con las Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados en las Mesas de Trabajo
Comunidades sostenidas con las Comunidades del distrito seglin sus funciones y cuyo propdsito es establecer
mecanismo de respuesta y atencion oportuna a las necesidades de poblacion de acuerdo con los
* Comunicacién Oficial de Convocatoria. X factores de riesgo existentes. Las actas de las mesas de trabajo con las comunidades son fuente
* Registro de Asistencia. X primaria en la toma de decis para el mejt i de las ici de ion de derech
persistente en las diferentes comunidades del Distrito de Cartagena. Por lo que, al finalizar las
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion. Se conservara 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo
2 8 X X X general. Los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion comienzan a contar a partir de la
finalizacién de su vigencia; El tiempo indicado tiene por finalidad otorgar un plazo precaucional para
que el documento pueda ser consultado en mesas de trabajo posteriores. Culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de
igitalizaci con fines ivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion
it garantizar la conservacion y pr i del soporte original.

110-02-14

* Acta de Mesa de Trabajo con las Comunidades X

Documento en el que registra la accion de la constancia del recibo, entrega o cesion fisica de un bien,
110-02-15 |Actas de Recepcion y Entrega de Bienes material 0 equipo a las comunidades, con miras minimizar las necesidades existentes. Estas actas se
describen con claridad el estado y las condiciones en que se esta entregando el bien. Esta subserie
X documental posee valores primarios administrativos y contables, que sirven de evidencia de la gestion
del tramite institucional referente al proceso de la recepcion o entrega de los bienes a cargo de la
* Acta de Recepcion y Entrega de Bienes X entidad. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas,
* Registro fotogréfico x legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas. El tiempo de retencion se empieza a
contar a partir de los certificados de tradicion o baja del bien. Teniendo en cuenta la prescripcion
ordinaria para los bienes raices, segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y para responder a posibles
acciones de responsabilidad civil contractual, por las diferentes intervenciones que se hayan realizado
en el bien. Cumplido su tiempo de retencion y pesar de su importancia, en algunos casos esta
subserie se produce en grandes cantidades, por lo cual se realizara una seleccion cualitativa
intrinseca, asi: Seleccion de las actas de recepcion y entrega de bienes que identifiquen bienes
2 8 X X inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor de interés cultural y es fuente de informacion
para futuras investigaciones de un orden histérico, pues describen las caracteristicas del bien en
aspectos estéticos, simbélicos, tecnolégicos y cientifico para una comunidad y Seleccion de actas de
recepcion y entrega de bienes que hayan estado a cargo de la entidad por mas de 20 afios. La
muestra seleccionada seré objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacié con fines ivisticos y de consulta y los no
seleccionados seran eliminados mediante la técnica de picado de documentos, estas actividades
seran desarrolladas en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable
de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original. La eliminacion de las muestras no seleccionadas se realizara mediante la técnica de
picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y desemperio dejando

ia a través de la iva acta de eliminacié y los i i
una vez se cumpla el procedimiento administrativo interno previsto para este proceso.

* Comunicacion oficial de solicitud de recepcion o entrega del
bien

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales
110-02-17 |Actas de Reunion Internas de Trabajo internos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor
primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afos en el
* Comunicacién Oficial de Convocatoria. X archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019, la Ley 2094 de 2021, y
* Registro de Asistencia. X en la Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y
alno valores ndarios, se 4 a su eliminacio toda vez que este
documento se utiliza con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencién documental se
2 8 X empiezan contar a partir del Gltimo trémite anual asentada en el expediente de archivo y una vez
cumplido el termino de prescripcion de las i lini iy i La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera junto con el
responsable del archivo central; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
liminacion y los i i objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos livisti previstos en el imie interno por la
entidad.

* Acta de Reunion Interna de Trabajo
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DERECHOS DE PETICION Serie documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes

verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen

* Derecho de Peticion X funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la

* Respuesta Derecho de Peficion X Constitucién. EI Derecho de Peticion es fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la
historia institucional de la entidad, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticion como
i de entre los ci y el Estado. De igual forma, estos documentos develan

los cambios en los procedimientos administrativos realizados por las entidades para garantizar este derecho.
Por lo cual se conservara 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central. El tiempo de
retencion se empieza a contar a partir de del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano.

Cumplido su tiempo de retencion y pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en
grandes cantidades, por lo cual se realizara una seleccion cualitativa, la cual se ejemplifica a continuacion:

1.Se seleccionara un porcentaje maximo del 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a
los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan

de la ci y que refiera sobre activi misionales de la dependencia.
2.Se seleccionara el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicién de discapacidad conforme a las funciones asignadas a esta oficina productora.
3.8 seleccionaré un porcentaje méximo del 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a
los derechos de peficion que expresen queias, reciamos o denuncias sobre Ia prestacion del servicio por
parte de la dependencia o un funcionario adscrito a esta.
2 8 X X 4.Y se seleccionara el 130% de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos
Vitales expresados en las sentencias T 426 de 1992, T 005 de 1995, T 015 de 1995, T 144 de 1995, T 198
de 1995, T 500 de 1996, T 284 de 1998, SU 062 de 1999 de la Corte Constitucional y de los derechos
fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.

La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacin
mediante el medio técnico de digitali con fines archivisticos y d Itay los no
seleccionados serén eliminados mediante la técnica de picado de documentos, estas actividades serén
desarrolladas en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion|
garantizar la ion y p del soporte original. La

delos no se realizara mediante la técnica de picado, previa
aprobacion por parte del comité insti de gestiony fio dejando iaatravés dela
respectiva acta de elimi y los inventari una vez se cumpla el
procedimiento administrativo.

11021 INFORMES Subserie que contiene la informacion requerida por los entes externos encargados de la INSpecGIon,
vigilancia, seguimiento y control ala gestién de las entidades publicas. Los Informes a Entes de

110-21-01  |Informes a Entes de Control Control son documentos articulados al Sistema de Control Interno y contiene informacion sobre el

* Solicitud de Informe del Ente de Control X cumplimiento de las funciones, las obligaciones y el uso de los recursos publicos. Teniendo en cuenta

que es una subserie sumarial en el que se resume informacion de las entidades, se considera de

conservacion total por el aporte que puede brindar al estudio de la historia institucional, del sector

* Respuestas al Informe X administrativo o de la Funcién Publica. Por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,

técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a

conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al

2 8 X X archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a que

algunos informes pueden tener valores fiscales, se calcula la retencion segin la de caducidad de la

accion fiscal, definida en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. Los tiempos de retencién

empiezan a contar a partir de Ia finalizacion de Ia vigencia anual, culminado este tiempo de retencién

documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del

proceso de reproduccin exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion

documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por

parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;

itiendo garantizar la conservacion y preservacion del soporte original.

* Informe dirigido a Entes de Control X

Subserie documental que agrupa los documentos que registran la metodologia utilizada para el disefio

110-21-08 |Informes de Gestion de Indicadores y formulacion de los indicadores del desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de
una entidad, asi como el seguimiento a los mismos. Los Informes de Gestién de Indicadores son
*Matriz de despliegue de indicadores X Excel fuente para construir la historia instituci i ian no solo el instituci sino

ademas la manera en la que se implementan las politicas de la entidad, la articulacion de las funciones
sociales con las funciones particulares de funcionamiento de la entidad. Por lo que, al finalizar las
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3)
2 3 X afios mas, en fundamento a que es una subserie con valor administrativo, valor legal y disciplinari
Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la vigencia o cierre administrativo. Una vez
cumplido su tiempo retencion en el archivo central se eliminara teniendo en cuenta que la Subserie es
consolidada por la Direccion General en la Serie 21-Informes, Subserie 08-Informes de Gestion de
Indicadores. La eliminacién se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacién por parte del
comité institucional de gestion y fio dejando ia a través de la iva acta de
liminacio la elimi de la Direccion Administrativa y Financieral

* Informes de Gestion de Indicadores X

sera
con el apoyo del Responsable de la Gestion Documental.
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110-21-10 |Informes de Seguimiento a Comunidades

* Comunicacion oficial de solicitud de informacion de necesidades
de las comunidades

* Comunicacion oficial de respuesta de necesidades de las
comunidades

* Informe de Seguimiento a Comunidades

Subserie que contiene la informacion del imiento al limiento de las

y compromisos pactados con las diferentes comunidades del Distrito. Los Informes de seguimiento a
comunidades son documentos sensibles que refleja contexto funcional de la institucion en la garantia
o mejoramiento de las condiciones sociales de las diferentes comunidades asentadas en el Distrito de
Cartagena. Por lo que se considera que es una subserie sumarial en el que se resume informacion
relativa al cumplimiento de las funciones misionales asignadas a la entidad, se considera de
conservacion total por el aporte que puede brindar al estudio de la historia institucional, del sector de
seguridad y convivencia. Por o que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas,
econmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, Tiempo suficiente para
atender posibles requerimientos de los de control y la idad en general. Los tiempos
de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de Ia vigencia anual del informe, culminado
este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original,
garantizando la aplicacién el proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante of medio
técnico de digi con fines i y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Admini y yel dela
gestion iendo garantizar la ion y pr io del soporte
original.

110-29-05 [Planes de Accién Institucional

* Plan de Accion Institucional.
* Informe mensual del plan institucional

* Registro de publicacion en web

Subserie documental que contiene el Plan de Accion Institucional, el cual es un “Instrumento de
programacion anual de las metas del plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la
administracién orientar su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el pian de
desarrollo. Los Planes de Accion soni para Ia evolucion de las
instituciones en el tiempo, develando sus intereses, objetivos y acciones, asi como la ejecucion de
actividades, orientadas a cumplir las metas de los planes de desarrollo; por esta razon son
importantes para reconstruir la historia de la integracion de las instituciones con los fines y politicas
del Estado en un determinado momento de la historia. Son fuentes para la reconstruccion de la
historia institucional, por lo que adquieren valores secundarios de tipo histérico. Por lo que, al finalizar
las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3)
afios més, en fundamento a que es una subserie una serie con valor administrativo, valor legal y
disciplinario. Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de la vigencia
en que entre en vigor un nuevo Plan de Accién Institucional. Una vez cumplido su tiempo retencion en
el archivo central se eliminara teniendo en cuenta que la Subserie es consolidada por la Direccion
General en la Serie 20-Planes, Subserie 05-Planes de Accion Institucional. La eliminacion se realizara
mediante la técnica de picado, previa aprobacién por parte del comité institucional de gestion y

dejando através dela iva acta de la
eliminacion sera responsabilidad de la Direccion Administrativa y Financiera con el apoyo de la lider
del Archivo Central.

110-29-10 |Planes de Mejoramiento Institucional
* Informe de auditoria gubernamental

* Plan de Mejoramiento

* Acta de reunion

* Informe de seguimiento al Plan de Mejoramiento

Documento en el que se registran las acciones y i a subsanar
de mejora que se identifican en Ia auditoria interna y las observaciones realizadas por los organismo
de control. Los Planes de Mej son al Sistema de
Control Interno y contiene ion sobre la y de la gestion y control de
los riesgos en las entidades. Teniendo en cuenta que es una subserie sumarial en el que se resume
las acciones, se considera de conservacion total por el aporte que puede brindar al estudio de las
historia institucional, del sector administrativo o de la Funcion Publica. Por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho
(8) afios mas. Teniendo en cuenta que el plan contiene informacién sobre las acciones para la gestion
de los riesgos de corrupcion, se puede decir que tiene valores fiscales. Por lo tanto, se calcula la
retencion segun la de caducidad de la accién fiscal, definida en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de
2020. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia anual,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte
original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitali con fines livisti y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original.

110-33 PROYECTOS

110-33-01  |Proy de Al ion Integral a C

Comunicacion oficial de necesidad del proyecto

* Proyecto de Atencion Integral a Comunidades

* Comunicacion oficial de respuesta a informacién del proyecto
* Ficha de ajuste del proyecto

* Informe de seguimiento y cumplimiento del proyecto

* Actas de Reunion del proyecto

* Registro de asistencia

* Acta de cierre del proyecto

X X X X X X X X

Subserie que agrupa los documentos de los proyectos de Atencion Integral a Comunidades con miras
a el desarrollo, fortalecimiento social y econémico que permita garantias de seguridad y sana
convivencia en las comunidades del Distrito de Cartagena. Son fuentes para la reconstruccion de la
historia institucional, por lo que adquieren valores secundarios de tipo histérico. Por lo que, al finalizar
las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho
(8) afos mas, en fundamento a que es una subserie una serie con valor administrativo, valor legal y
disciplinario e histérica. Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de
Ia vigencia de la finalizacién del proyecto. Culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con
fines archivisticos y de consta, esta actividad serd desarrollada en conjunto por parte de la Direccion

y Financiera y el de la gestion garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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Subserie que agrupa los documentos de los proyectos de Infraestructura y Tecnologia con miras a
110-33-02 (Proyectos de Infraestructura y Tecnologia fortalecer el sistema de seguridad en el territorio y con ello se mejoren las condiciones sociales que
generen una sana convivencia para las comunidades del Distrito de Cartagena. Son fuentes para la
Comunicacion oficial de necesidad del proyecto X i6n de la historia instituci por lo que adquieren valores secundarios de tipo historico.
* Proyecto de Infraestructura y Tecnologia X Por lo que, al ﬁnal?ar las actuac\on‘as administrativas_. juridicas, técnicas, economicas, Iegala_s y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de
* Comunicacion oficial de respuesta a informacion del proyecto X dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a que es una subserie una serie
* Ficha de ajuste del proyecto X con valor administrativo, valor legal y disciplinario e histérica. Los tiempos de retencion cuentan a
* Informe de seguimiento y cumplimiento del proyecto X 2 8 X partir del cierre administrativo, o al fin de la vigencia de la finalizacion del proyecto. Culminado este
tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original,
* Actas de Reunion del proyecto X garantizando la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio
* Registro de asistencia X técnico de digitalizaci con fines ivisti y de consulta, esta actividad sera
* Acta de cierre del proyecto x desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion it garantizar la ion y pr i del soporte
original.
110-33-04 |Proyectos de Movilidad Subserie que agrupa los documentos de los proyectos de movilidad con miras a fortalecer el sistema
o ) de movilidad y seguridad en el territorio y con ello se mejoren las condiciones sociales que generen
Comunicacion oficial de necesidad del proyecto X una sana convivencia para las comunidades del Distrito de Cartagena. Son fuentes para la
* Proyectos de Movilidad X ion de la historia instituci por lo que adquieren valores secundarios de tipo histrico.
Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y
* Comunicacién oficial de respuesta a informacién del proyecto X resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de
* Ficha de ajuste del proyecto X dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a que es una subserie una serie
* Informe de seguimiento y cumplimiento del proyecto X con valor administrativo, valor legal y disciplinario e histérica. Los tiempos de retencion cuentan a
+ Actas de Reunién del proyecto X 2 8 X partir del cierre administrativo, o al fin de la vigencia de la finalizacion del proyecto. Culminado este
tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original,
* Registro de asistencia X garantizando la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio
* Acta de cierre del proyecto X técnico de digitalizaci con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion it garantizar la ion y pr i del soporte
original.
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