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2.3.3.02. 

2.3.3.02.

02 

 

 

 

 

ACTAS  

 

Actas de comité 

 

 FO-DE-01 Acta de 

comité de gestión de 

desastres y 

emergencias  

 FO-DE-02 Control de 

asistencia de comité 

gestión de desastres y 

emergencias 
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X 
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X 

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de 
retención contados a partir del cierre del 
expediente o trámite que le dio inicio, se 
deben transferir al Archivo Histórico para su 
conservación total, de acuerdo con lo 
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del 
Ministerio de Cultura, en su Capítulo I, 
Artículo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales 
Territoriales y el Capítulo IX, Artículo 2.8.2.9.1 
Transferencias secundarias. Además, la Ley 
594 de 2000, artículo 19, parágrafo 2. "Los 
documentos originales que posean valores 
históricos no podrán ser destruidos se deben 
transferir al Archivo Histórico para su 
conservación total, por poseer valores 
secundarios, como: cultura, ciencia, e 
investigación. Se recomienda la conservación 
total por ser fuentes para la historia de la 
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administración pública, pues evidencian las 
decisiones tomadas por las entidades dentro 
de las coyunturas sociales, políticas, 
económicas y gubernamentales, Se 
conservará en su soporte original y 
previamente a la transferencia secundaria, el 
equipo de trabajo de Gestión Documental; 
digitalizará la subserie aplicando de manera 
articulada, la seguridad de la información y los 
planes de preservación a largo plazo, 
implementados por la Entidad; Las 
transferencias electrónicas se desarrollarán 
de conformidad con el Sistema Integrado de 
Conservación, el Programa de Gestión 
Documental y el Plan Institucional de 
Archivos, orientados por el equipo de trabajo 
de Gestión Documental, con el 
Acompañamiento de la dirección de 
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Tecnologías de la información y Documento 
Electrónico. 

 

2.5.1.04 

2.5.1.04.

01 

 

APROBACIONES 

Aprobaciones de piscinas 

 

 Solicitud de visita 

técnica a piscinas de 

uso público 

 Oficio remisorio 

 FO-VC-53 Acta de visita 

de riesgo y desastres  

 Fichas de equipos 

técnicos 

 
 

 
 
 
 

X 
 

 
X 
 

X 
 

X 

 

 
 
 
 

 
 

PDFA 
 

PDFA 

 
XLSX 

 
PDFA 

 

 
 
 
1 
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X 

  
 
 
 

 
 
 

X 

 

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de 
retención contados a partir del cierre del 
expediente o trámite que le dio inicio, se 
deben transferir al Archivo Histórico para su 
conservación total, de acuerdo con lo 
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del 
Ministerio de Cultura, en su Capítulo I, 
Artículo 2.8.2.1.5. Además, la Ley 594 de 
2000, artículo 19, parágrafo 2. "Los 
documentos originales que posean valores 
históricos no podrán ser destruidos, aun 
cuando hayan sido reproducidos y/o 
almacenados mediante cualquier medio". Se 
conservará en su soporte original y 
previamente a la transferencia secundaria, el 
equipo de trabajo de Gestión Documental; 
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 Copia de identificación 

del ingeniero civil 

 Copia tarjeta profesional 

del arquitecto 

 Instalaciones eléctricas 

 Planos de instalaciones 

eléctricas 

 Equipos de seguridad 

 Succiones de fondo 

 Desnatadoras 

 Inyectores 

 Flujos 

 Alarmas 

 Cortes 

 Cuarto de máquinas 

X 
 

X 
 

X 
X 
 

X 
 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
 

PDFA 

PDFA 

PDFA 

PDFA 

PDFA 

PDFA 
PDFA 
PDFA 
PDFA 
PDFA 
PDFA 
PDFA 

digitalizará la subserie aplicando de manera 
articulada, la seguridad de la información y los 
planes de preservación a largo plazo, 
implementados por la Entidad; Las 
transferencias electrónicas se desarrollarán 
de conformidad con el Sistema Integrado de 
Conservación, el Programa de Gestión 
Documental y el Plan Institucional de 
Archivos, orientados por el equipo de trabajo 
de Gestión Documental, con el 
acompañamiento de la dirección de 
Tecnologías de la información y Documento 
Electrónico. 
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 Detalles de instalación 

1, 2 y 3 

 Detalle de zonas 

húmedas  

 Cerramiento ducha y 

Lavapiés 

 Cerramientos 

 Secciones piscina 

 Borde de loza planta de 

piscina 

 Secciones piscina 

 Planta nivel 1 

 Diseño cerramiento 

piscina 
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X 
X 
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 Resolución por medio 

de la cual se otorga una 

modificación a una 

licencia de construcción 

vigente 

 FO-VC-81 Certificado 

técnico y de seguridad 

de piscinas 

 FO-VC-82 Resolución 

de cierre  

 Actos administrativos 

 Plan de seguridad 

 Concepto sanitario 

X 
 
 
 
 

 
X 
 
 
 

X 
 

X 
X 
X 

PDFA 
 
 
 
 
 

DOC 

 

DOC 
 
 

PDFA 
PDFA 
PDFA 

   
 

 
 

 
 

 
 

   
   

Se conserva en el Archivo de Gestión y luego 
se transfiere al Archivo central por el tiempo 
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2.5.1.06. 

2.5.1.06.

08 

 

 

CERTIFICACIONES 

Certificaciones para 

eventos masivos 

 Solicitud concepto 

técnico 

 FO-VC-70 Parámetros 

para evaluar el riesgo en 

eventos masivos de 

público  

 FO-VC-71 Plan de 

emergencia y 

contingencia 

 
 
 

 
 
 

 
X 
 
 

X 
 
 

 
X 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

PDFA 
 
 

XLSX 
 
 
 

PDFA 
 
 
 

 
 
 
3 

 
 
 
7 

 
 
 

X 

de retención establecido, posteriormente se 
realiza eliminación por agotamiento de 
valores administrativos. La eliminación se 
adelantará mediante aplicación del PR-GD-
08 Procedimiento para la Disposición final y 
eliminación de documentos; el cual debe 
estar acompañado del acta de eliminación, e 
inventario único documental diligenciado en 
todas sus partes; previo aval de Comité 
Institucional de Gestión y Desempeño. Estos 
certificados son copias de un consecutivo de 
certificaciones que custodia la dirección 
administrativa de planeación, los cuales 
carecen de valores primarios, por tanto, no 
requieren transferencia secundaria. Lo antes 
precitado teniendo siempre en cuenta el 
cuidado con el medio ambiente como lo 
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 FO-VC-72 Cronograma 

de actividades evento 

de afluencia masiva  

 FO-VC-73 

Relación de 

responsables de 

eventos masivos de 

público 

 FO-VC-75 Concepto 

técnico en gestión del 

riesgo  

 FO-VC-74 Identificación 

de recursos para 

evaluar el riesgo  

 Póliza de seguro 

 
 

X 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 

X 
 

 
 

PDFA 
 
 
 

PDFA 
 
 
 
 
 
 

PDFA 
 
 

PDFA 
 

establece el procedimiento de eliminación 
documental. 
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2.5.1.24. 

2.5.1.24.

03 

 

 

 

PROCESOS 

Procesos de auxilio de 

arrendamiento para ayuda 

humanitaria 

 FO-DE-01 Acta de 

consejo municipal 

 Informes de situación de 

riesgo 

 Orden de Pago 

 Resolución 

 Notificación personal 

 Oficio remisorio  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 

X 
 

X 
X 
X 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

PDFA 
 
 

PDFA 
 

PDFA 
PDFA 
PDFA 

 

 
 

 
 
3 
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X 

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de 
retención contados a partir del cierre del 
expediente o trámite que le dio inicio, se 
deben transferir al Archivo Histórico para su 
conservación total, de acuerdo con lo 
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del 
Ministerio de Cultura, en su Capítulo I, 
Artículo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales 
Territoriales y el Capítulo IX, Artículo 2.8.2.9.1  
Transferencias secundarias. Además, la Ley 
594 de 2000, artículo 19, parágrafo 2. "Los 
documentos originales que posean valores 
históricos no podrán ser destruidos, aun 
cuando hayan sido reproducidos y/o 
almacenados mediante cualquier medio". Se 
conservará en su soporte original y 
previamente a la transferencia secundaria, el 
equipo de trabajo de Gestión Documental; 
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 Copias de documento 

de identidad 

 Certificado de 

disponibilidad 

presupuestal 

 Registro presupuestal 

 Copia de contrato de 

arrendamiento  

 Recibo de pago 

X 
 

X 
 
 

X 
 

X 
 

X 

PDFA 
 

PDFA 
 
 

PDFA 
 

PDFA 
 

PDFA 
 

digitalizará la subserie aplicando de manera 
articulada, la seguridad de la información y los 
planes de preservación a largo plazo, 
implementados por la Entidad; Las 
transferencias electrónicas se desarrollarán 
de conformidad con el Sistema Integrado de 
Conservación, el Programa de Gestión 
Documental y el Plan Institucional de 
Archivos, orientados por el equipo de trabajo 
de Gestión Documental, con el 
Acompañamiento de la dirección de 
Tecnologías de la información y Documento 
Electrónico. 


