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Para esta unidad documental se 

recomienda su permanencia en el 

archivo de gestión un año después de 

incluido el proceso.

Cada dependencia 

cuenta con su respectivo 

responsable de los 

activos de la misma

Cada dependencia 

cuenta con su 

respectivo 

responsable de los 

activos de la 

misma
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Una vez culminado el ciclo vita del 

documento, se procede a eliminar previa 

aceptación del C.A.
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Para esta unidad documental se 

recomienda su permanencia en el 

archivo de gestión un año después de 

concluido el proceso.
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Una vez culminado el ciclo vital 

del documento, se procede a 

eliminar, previa aceptación de 

C.A.
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Indice de Información Clasificada y Reservada (Decreto No. 103 de 2015 Artículo 

38).
Ley 1581 de 2012 "Disposiciones generales para la Protección de Datos  Personales".
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  CLASIFICACION DE ACTIVOS DE INFORMACION POR PROCESOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS SEGÚN LAS 

TABLAS DE DOCUMENTACION DOCUMENTAL
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Se conservarán dos (2) años en el

archivo de gestión, contados a partir del

retiro o desvinculación del servidor

público, transferido al archivo central por

un lapso de 85 años, que culminados se

efectuará una selección cualitativa,

aplicando el método del ejemplar, el cual

consiste en la conservación de

expedientes mas significativos de la

serie documental, con la finalidad de

ilustrar la práctica administrativa en un

determinada fecha. Por lo tanto se

conservarán aquellos expedientes que

en estudio del Comité de Archivo y el

jefe de la dependencia observen que

reúnen las características básicas para

su conservación permanente. Es decir

que se conservará un porcentaje

aproximado del 20% del total de la serie

en cada transferencia. Los expedientes

no seleccionados serán relacionados en

el respectivo inventario de

documentación a eliminar.

Levantamiento de Acta de Comité de

Archivo, relacionando los documentos

seleccionados y los eliminables.

Conservación permanente de los

expedientes seleccionados.
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Digitalización serie documental. Reunión

comité de archivo para verificar el

procedimiento de reproducción. Acta de

eliminación del comité de archivo

dejando constancia de los documentos

reproducidos y la fecha en que deberán

eliminar.
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Para esta unidad documental se 

recomienda su permanencia en el 

archivo de gestión un (1) año después 

de incluido el proceso.
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de trabajo – oficio 

de notificación de 

nombramiento o 

contrato de trabajo 

– oficio de 

aceptación del 

nombramiento en el 

cargo o contrato de 

trabajo – fotocopia 

de la cédula, 

fotocopia de la 

libreta militar, hoja 

de vida formato 

único de la función 

pública, certificados 

académicos y de 

experiencia que 

acrediten los 

requisitos del cargo, 

acta de posesión, 

pasado judicial, 

certificado de 

antecedentes 

disciplinarios, 

declaración de 

bienes y renta, 

certificado de 

aptitud laboral 

(examen medico de 

ingreso), afiliación 

EPS, actos 

administrativos que 

señalen situaciones.
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