
Tabla de Retención Documental Vigencia 2015

CÓDIGO SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL
Archivo
Gestión

Archivo
Central

Ct E M S PROCEDIMIENTO

4161.0.1 ACTAS
Esta información se encuentra en contraloría y el

Despacho

4161.0.1.1 Acta de consejo de seguridad 4 10 X X

4161.0.1.1 Acta del consejo electoral 4 10 X X

4161.0.2 INFORMES

4161.0.2.1 Informe de Gestión 5 X
La informaciòn se encuentra en el Informe Anual de

Gestión Municipal

Informe de visitas a la comunidad

Informe a entes fiscalizadores

Planes de Mejoramiento

Rendicion de Cuentas

cronograma de actividades

Informe de la subsecretaría de policía y justicia

Informe de la subsecretaría de convivencia y seguridad ciudadana

Informe  oficinas asesoras alcalde

Comunicaciones Oficiales

4161.0.2.2 Informe de Caja Menor 3 X
El informe se encuentra en El Departamento

Administrativo de Hacienda Municipal.

Resolución de apertura

Extracto Bancario

Recibo de Consignación 

Control de gastos de Caja menor

Informe a Entes Fiscalizadores

Recibos de caja

Facturas

Recibos de pago

Rendicón de Cuentas

Relación de Gastos

Conciliacion

Comprobantes de egreso

Constancia Recibos de Pago

Relaciòn de Comprobantes de Pago

Remisiòn a Tesorerìa

Comunicaciones Oficiales

Informe de ejecución presupuestal

4161.0.3 PLANES
Este tipo documental lo conserva el Departamento

Administrativo de Planeación   Municipal

4161.0.3.2 Plan de Acción 2 4 X

Proyecto de presupuesto

Comunicaciones Oficiales

Actas

Listado de Asistencia

4161.0.3.5 Plan Operativo de Capacitacion 2 X

Actividades de capacitación

Informe de Capacitación

Estadísticas 

Comunicaciones Oficiales

Proyectos de Aprendizaje en Equipo

4161.0.6 CERTIFICADOS

4161.0.6.4
Certificacion de Reconocimiento de Personería Jurídica a Propiedad

Horizontal
4 6 X X

Solicitud

Auto

Notificación

Recursos

Comunicaciones Oficiales

4161.0.6.5 Certificado de Idoneidad 4 6 X

4161.0.9 PROCESOS

4161.0.9.15 Procesos Jurisdiccionales y Tutelas 5 15 X

Conciliación

Recurso

Respuesta

Impugnacion

Informe

Comunicaciones Oficiales

Traslado por competencia funcional

4161.0.10 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X
La informacion esta contenida en los Inventarios

Documentales

Registro de Contratos

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales

Registro de Control de Prestamos

Registro de Resoluciones

Registro de Certificados de Idoneidad

Tabla de Retención Documental

Registro de Transferencias Primarias

Inventario Documental

Registro de Control de Derechos de Peticion

Registro de Control de Circulares

Registro de Control de Invitaciones

Registro de Control de Convenios

Registro de Control de Invitaciones Públicas y Licitaciones Contractuales

Registro de Control de Procesos Jurisdiccionales

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL



Registro de Control de Acta de consejo de seguridad

Registro de Control de Acta del consejo electoral

4161.0.13 DERECHOS DE PETICIÓN 2 X
La misma información se encuentra en los

instrumentos de consulta.

Solicitud

Respuesta Preliminar

Desestimiento

Traslado por competencia funcional

Respuesta

Recursos

4161.0.14 PROGRAMAS

4161.0.14.12 Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestion 5 7 X X

Informes de Evaluación

Actas

Manuales

Documentos de los Sistemas Integrados de Gestion

Plan institucional de Desarrollo Administrativo

Plan Sectorial de Desarrolla Administrativo

Comunicaciones Oficiales

Planes de Mejoramiento

4161.0.14.15 Programa Estadistico de Seguridad Ciudadana 5 7 X X

Graficos y estadisticos

Actas Observatorio Social

propuestas - Iniciativas Comunitarias

Contratos

Comité de Analisis Interinstitucional

Proyectos

Informes (Medicina Legal, Fistalia, CTI, SIJIN, Policia Metropolitana)

Mapas

Estudios e investigaciones

Boletines (Diario, Semanal, Mensual, Anual)

Interventorias

Comunicaciones Oficiales

4161.0.14.17 Programa de prevencion y Atencion de Desastres 5 7 X X

Certificaciones de muertes violentas por atentados terroristas y desastres

naturales

Plan de Contingencia en caso de Emergencia 4 4 X

Certificado fiscalía de levantamiento cadáver

Registro civil de defunción

Fotocopia cédula  difunto

Fotocopia cédula de quien reclama

Registro civil  de nacimiento hijos (si los hay)

Censo de damnificados

Estadísticas de  desastres

Lista de apoyo eventos CLOPAD

Comunicaciones Oficiales

4161.0.15 PROYECTOS

4161.0.15.2 Proyectos de Inversión 2 3 X El original se encuentra en Planeacion

Comunicaciones Oficiales

4161.0.21 RESOLUCIONES 4 16 X X

4161.0.22 CIRCULARES

4161.0.22.1 Circulares Normativas 4 4 X

4161.0.22.2 Circulares Informativas 1 X

4161.0.26 CONTRATOS

4161.0.26.1 Contrato 5 16 X
Cumplidos 5 años en Archivo Central se realiza

Digitalizacion y Microfilmacion eliminando el Fisico

Ficha Estadistica Básica de Inversión Municipal

Análisis de conveniencia y justificación

Insuficiencia de Personal

Invitación Pública, Pliegos o Terminos de referencia

Peticion de Oferta

Registro de proponentes

Edictos y publicaciones

Boletín de prensa

Analisis Economico

Licitación

Evaluacion de Propuestas

Cuadro Comparativo

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Acta de Adjudicacion

Licitación

Constancia de publicación

Registro de Oferentes

Idoneidad para contratar

Minuta de Contrato

Registro Presupuestal de Compromiso

Designación del Interventor o Supervisor

Solicitud de pedido

Constancia Entrada de Almacèn

Resoluciones

Actas de inicio, modificatorias o suspension

Actas parciales, final y de liquidación

Adendos

Informes de intrventoria o supervision

Liquidación del Contrato



Inscripción al SICE

4161.0.27 CONVENIOS

4161.0.27.1 Convenios Interadministrativos 5 16 X
Cumplidos 5 años en Archivo Central se realiza

Digitalizacion y Microfilmacion eliminando el Fisico

Ficha Estadística Básica de Inversión Municipal

Disponibilidad Prespuestal

Reserva Presupuestal

Publicación

Propuesta

Notificaciones

Boletín de prensa

Listado de Medios

Minuta del Convenio

Resoluciones

Designación del Interventor

Acta de Inicio

Informes

Permiso de eventos

Acta de Interventoría

Acta Final

Acta de Liquidación

Inscripción al SICE

4161.0.27.2 Convenios Interinstitucionales 5 16 X
Cumplidos 5 años en Archivo Central se realiza

Digitalizacion y Microfilmacion eliminando el Fisico

Ficha Estadística Básica de Inversión Municipal

Invitación 

Boletín de prensa

Listado de Medios

Propuesta

Análisis de Conveniencia

Disponibilidad Presupuestal

Reserva Presupuestal

Formato Único de Hoja de Vida

Fotocopia Cedula Representante Legal

Certificado Cámara de Comercio

Fotocopia NIT y * RUT

Publicación

Minuta de Contrato

Pólizas (Garantías)

Resoluciones

Designación del Interventor

Actas de Convenio

Acta de Inicio

Permiso de eventos

Informes

Planos

Estadísticas

Evaluaciones

Acta Final

Concepto de Interventoría

Acta de Liquidación del Contrato

4161.0.32 INVITACIONES PUBLICAS Y LICITACIONES CONTRACTUALES 5 16 X

Las invitaciones públicas y licitaciones que sean 

declaradas desiertas se conservaran cinco(5) años 

en archivo de gestión y se eliminaran

Invitacion 

Pre-Pliegos

Pliegos

Acta de Cierre

Acta de Adjudicacion

Comunicaciones Oficiales

4161.1.1 ACTAS

4161.1.1.2 Actas de Comité 4 10 X X

4161.1.2 INFORMES

4161.1.2.1 Informe de Gestión 5 X
La informaciòn se encuentra en el Informe Anual de

Gestión Municipal

Informe a entes fiscalizadores

Planes de Mejoramiento

Rendicion de Cuentas

Comunicaciones Oficiales

4161.1.3.2 Plan de Acción 2 4 X
Este tipo documental se encuentra en el

Departamento Administrativo de Planeaciòn

Proyecto de Presupuesto

Informe de Ejecución

Cronograma

Comunicaciones Oficiales

Actas

Listado de Asistencia

4161.1.8 PERMISOS

4161.1.8.2 Permiso para ocupar el espacio público 10 X Se concervarán las resoluciones

Resoluciones permanentemente y los inventarios

Informes

Comunicaciones Oficiales

4161.1.9 PROCESOS

4161.1.9.8 Procesos por violación a normas del consumidor 2 4 X Se custodiaran permanentemente las Resoluciones



Queja

Solicitudes

Respuesta a solicitudes

Auto

Actas

Informe de labores

Resolución

Inventario

Acta de descargos

Recibos  de pago

Concepto

Edicto

Oficio notificación personal

Recursos 

Comunicaciones Oficiales

4161.1.9.11 Proceso de Recuperacion y Control del espacio público 5 15 X Se concervarán las resoluciones

Queja

Solicitud

Reconvencion

Requerimiento

Acta de Retencion y Citacion

Declaracion y descargos

Resoluciones

Notificacion y/o citacion

Edicto

Recursos

Auto de Cierre permanentemente y los inventarios

Comunicaciones Oficiales

4161.1.9.15 Procesos Jurisdiccionales y Tutelas 5 15 X

Conciliación

Recurso

Respuesta

Impugnacion

Informe

Comunicaciones Oficiales

Traslado por competencia funcional

4161.1.9.22 Proceso a la Publicidad Exterior Visual 4 8 X X

Queja

Solicitudes

Respuesta a solicitudes

Auto

Actas

Informe de labores

Resolución

Inventario

Acta de descargos

Recibos  de pago

Concepto

Edicto

Oficio notificación personal

Recursos 

Comunicaciones Oficiales

4161.1.9.23 Proceso de Concepto Previo Favorable 5 15 X X

Solicitud de Concepto

Acta de Visita

Resolucion

Notificaciones

Recursos

Comunicaciones Oficiales

4161.1.9.24 Proceso de Control de Establecimientos de Comercio 5 10 X X

Queja

Solicitudes

Autos

Actas de Visita y/o Cierre Definitivo

Informe de Labores

Resolucion

Inventario

Actas de descargos

Recibos de Pago

Conceptos Varios

Edictos

Notificaciones

Comunicaciones Oficiales

4161.1.10 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X
La informacion esta contenida en los Inventarios

Documentales

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales

Registro de Control de Prestamos

Censo vendedores ambulantes y estacionarios

Inventario Documental

Tabla de Retención Documental

Inventario de decomisos

Registro de Comunicaciones Oficiales

Registro de procesos

Registros de  establecimientos Públicos



Registro de Control de Derechos de Peticion

Registro de Control de Circulares

Registro de Control de Invitaciones

Registro de Control de Procesos Jurisdiccionales

Registro de Control de Actas de Comité

Registro de Control de Procesos por violación a normas del consumidor

Registro de Control de Proceso de Recuperacion y Control del espacio 

público

Registro de Control de Proceso a la Publicidad Exterior Visual

Registro de Control de Proceso de Concepto Previo Favorable

Registro de Control de Proceso de Control de Establecimientos de 

Comercio

4161.1.13 DERECHOS DE PETICIÓN 2 X
La misma información se encuentra en los

instrumentos de consulta

Solicitud

Respuesta Preliminar

Desestimiento

Traslado por competencia funcional

Respuesta

4161.1.13 PROGRAMAS

4161.1.13.49 Programa de Convivencia Pacifica 5 7 X X

Comunicaciones Oficiales

4161.1.14.12 Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestion 5 7 X X

Informes de Evaluación

Actas

Manuales

Documentos de los Sistemas Integrados de Gestion

Plan institucional de Desarrollo Administrativo

Plan Sectorial de Desarrolla Administrativo

Comunicaciones Oficiales

Planes de Mejoramiento

4161.1.21 RESOLUCIONES 4 16 X X Se conservarán permanentemente las resoluciones

Resolución  Certificación  Matricula de  Arrendador

Quejas

Auto

Resolución

Notificación

Recursos

4161.1.22 CIRCULARES
La misma información se encuentra en los

instrumentos de consulta

4161.1.22.2 Circulares Informativas 1 X

Comunicaciones Oficiales

4161.1.25 CENSOS 5 10 X X

Censo de vendedores ambulantes y estacionarios

4161.2.1 ACTAS

4161.2.1.2 Actas de Comité 4 10 X X

Comunicaciones Oficiales

4161.2.2 INFORMES

4161.2.2.1 Informe de gestión 5 X
La informaciòn se encuentra en el Informe Anual de

Gestión Municipal

Estadísticas delincuenciales (Observatorio )

Informe a entes fiscalizadores

Planes de Mejoramiento

Rendicion de Cuentas

Estadísticas violencia intrafamiliar

Comunicaciones Oficiales

4161.2.3 PLANES

4161.2.3.2 Plan de Acción 2 4 X
Este tipo documental se encuentra en el

Departamento Administrativo de Planeaciòn

Informe de Ejecución

Cronograma

Comunicaciones Oficiales

Actas

Listado de Asistencia

4161.2.3.11 Plan de Trabajo Social 5 X

Comunicaciones Oficiales

4161.2.6 CERTIFICADOS 4 6 X Se custodiaran permanentemente las resoluciones

4161.2.6.6 Certificado de Despacho 1 X

4161.2.6.7 Pérdida de documentos u Objetos 2 3 X

4161.2.6.8 Supervivencia 1 X

4161.2.6.10 Vecindad 1 X

4161.2.6.23 Registro Extemporaneo de defuncion 1 X Se custodiaran permanentemente las resoluciones

Solicitud

Pruebas

Resoluciones

Notificaciones

4161.2.9 PROCESOS

4161.2.9.6 Procesos Especiales de Policia 5 10 X X
Se Custiodiaran permanentemente las Resoluciones

y las Pruebas

Querella por Restitución de Bien uso público

Poder

Notificación

Aviso

Resolución



Actas

Pruebas

Solicitud

Recursos

Autos

Informe secretarial

Diligencia de inspección ocular

Demanda d e lanzamiento por ocupación de hecho

Poder

Notificación

Aviso

Pruebas

Resolución

Actas

Solicitud

Recursos

Autos

Informe secretarial

Demanda statu quo

Poder

Notificación

Aviso

Resolución

Pruebas

Actas

Solicitud

Recursos

Autos

Informe secretarial

Auto de fijación de fechas por practica de diligencia de inspección ocular

Demanda de amparo al domicilio

Poder

Notificación

Aviso

Resolución

Pruebas

Actas

Solicitud

Recursos

Autos

Informe secretarial

Auto de fijación de fechas por practica de diligencia de inspección ocular

Demanda de bien inmueble que amenaza ruina

Poder

Notificación

Aviso

Resolución

Pruebas

Actas

Solicitud

Recursos

Autos

Informe secretarial

Auto de fijación de fechas por practica de diligencia de inspección ocular

Comision de suspensión de obra

Poder

Notificación

Aviso

Resolución

Pruebas

Actas

Solicitud

Recursos

Autos

Informe secretarial

Auto de fijación de fechas por practica de diligencia de inspección ocular

Querella de protección policiva

Poder

Notificación

Aviso

Resolución

Actas

Pruebas

Solicitud

Recursos

Autos

Informe secretarial

Auto de fijación de fechas por practica de diligencia de inspección ocular

Comision por cierre de zonas verdes y/o de seguridad

Poder

Notificación

Aviso

Resolución

Pruebas



Actas

Solicitud

Recursos

Autos

Informe secretarial

Auto de fijación de fechas por practica de diligencia de inspección ocular

Comision de cierre de minas

Poder

Notificación

Aviso

Resolución

Pruebas

Actas

Solicitud

Recursos

Autos

Informe secretarial

Auto de fijación de fechas por practica de diligencia de inspección ocular

Proceso de Proteccion minera

Poder

Notificación

Aviso

Resolución

Pruebas

Actas

Solicitud

Recursos

Autos

Informe secretarial

Auto de fijación de fechas por practica de diligencia de inspección ocular

Queja por protección a las vías públicas

Citaciones

Declaraciones

Resoluciones

Notificaciones

Recursos

Actas

Requerimientos

Auto 

Solicitudes de cobro coactivo

Concepto según el proceso

Comunicaciones Oficiales

4161.2.9.7
Proceso de Solicitud de Medida de Proteccion por Violencia Intrafamiliar y

Restablecimiento de Derechos
5 15 X X Se custodiaran permanentemente las Resoluciones

Auto de avóquese

Oficio medicina legal

Oficio de protección

Avisos

Informes secretariales

Actas de audiencia

Informes de Psicología  y/o trabajo social

Recursos

Incidente

Memorial

Citaciones

Informe secretarial

Descargos

Declaraciones

Resoluciones

Recursos

Constancias

Comunicaciones Oficiales

4161.1.9.15 Procesos Jurisdiccionales y Tutelas 5 15 X

Conciliación

Recurso

Respuesta

Impugnacion

Informe

Comunicaciones Oficiales

Traslado por competencia funcional

4161.2.9.20 Proceso de Solicitud de Conciliacion 5 15 X X

Se custodiarán las actas de conciliación, no

conciliación, resolución de agotamiento y

constancias

Auto de avóquese

Citaciones

Acta de audiencias

Actas de conciliacón

Actas de no Conciliación

Resolución de agotamiento

Constancias

Informes secretariales

Auto de glose

Comunicaciones Oficiales

Acta de Comité



4161.2.10 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X
La informacion esta contenida en los Inventarios

Documentales

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales

Registro de Control de Prestamos

Registro de Comunicaciones Oficiales

Inventario Documental

Tabla de Retención Documental

Registro de Control de Derechos de Peticion

Registro de Control de Circulares

Registro de Control de Invitaciones

Registro de Control de Procesos Jurisdiccionales

Registro de Control de Actas de Comité

Registro de Control de Procesos Especiales de Policia

Registro de Control de Proceso de Solicitud de Medida de Proteccion por 

Violencia Intrafamiliar y Restablecimiento de Derechos

Registro de Control de Proceso de Solicitud de Conciliacion

4161.2.13 DERECHOS DE PETICIÓN 2 X
La misma información se encuentra en los

instrumentos de consulta

Acta de abóquese

Respuesta Preliminar

Desestimiento

Traslado por competencia funcional

Respuesta

4161.2.14.12 Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestion 5 7 X X

Informes de Evaluación

Actas

Manuales

Documentos de los Sistemas Integrados de Gestion

Plan institucional de Desarrollo Administrativo

Plan Sectorial de Desarrolla Administrativo

Comunicaciones Oficiales

Planes de Mejoramiento

4161.2.22 CIRCULARES

4161.2.22.2 Circulares Informativas 1 X

4161.2.24 CONTRAVENCIONES 5 15 X X Se custodiaran permanentemente las Resoluciones

4161.2.24.1 Queja por ratificación de humedad

Citaciones

Declaraciones

Resoluciones

Notificaciones

Recursos

Actas

Concepto según el proceso

Requerimientos

Auto 

Solicitudes de cobro coactivo

Comunicaciones Oficiales

4161.2.24.2 Queja por actos de crueldad con animales
Se custodiarán permanentemente las Resoluciones

y las conminaciones

Citaciones

Declaraciones  y/o descargos

Resoluciones

Notificaciones

Recursos

Actas

Concepto según el proceso

Requerimientos  /  conminación

Auto 

Solicitudes de cobro coactivo

Comunicaciones Oficiales

4161.2.24.3 Queja por escombros y basuras

Citaciones

Declaraciones

Resoluciones

Notificaciones

Recursos

Actas

Concepto según el proceso

Requerimientos

Auto 

Solicitudes de cobro coactivo

Informe policivo

Comunicaciones Oficiales

4161.2.24.4 Queja por problemas de convivencia

Citaciones

Declaraciones

Resoluciones

Notificaciones

Recursos

Actas

Concepto según el proceso

Requerimientos y/o conminación

Auto 

Solicitudes de cobro coactivo



Informe policívo

Comunicaciones Oficiales

4161.2.24.5
Queja por proteccion policiva por vias de hecho en bienes muebles e

inmuebles

Solicitud

Pruebas

Orden Policiva

Comunicaciones Oficiales

4161.2.24.6 Queja por levantamiento de pendientes de vehículos

Citaciones

Declaraciones

Resoluciones

Solicitud

Resoluciones

Oficio

Comunicaciones Oficiales

4161.2.24.7 Queja por contaminacion Auditiva

Solicitud

Citaciones

Inspeccion Ocular

Pruebas

Auto Interlocutorio

Resoluciones

Notificaciones

Actas

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

4161.2.24.8 Queja por ejercicio Ilegal de la Profesion

Solicitud

Citaciones

Pruebas

Auto Interlocutorio

Resoluciones

Notificaciones

Actas

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

4161.2.24.9 Contravenciones Generales Cometidas por Adolecentes

Queja

Informe Secretarial

Auto

Comunicación

Ratificacion

Declaracion

Resoluciones

Notificaciones

Recurso

Auto de Archivo

Comunicaciones Oficiales

4161.2.24.10 Contravenciones Especiales de Transito en Adolocentes

Informe Secretarial

Avoquese

Comunicación

Ratificacion

Declaracion

Resoluciones

Notificaciones

Recurso

Auto de Archivo

Comunicaciones Oficiales

4161.2.24.11 Contravencion Menores en Establecimientos Publicos

Informe Secretarial

Avoquese

Comunicación

Ratificacion

Declaracion

Resoluciones

Notificaciones

Recurso

Auto de Archivo

Comunicaciones Oficiales


