Tabla de Retencién Documental Vigencia 2015 RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL Archivo Archive ., PROCEDIMIENTO

Gestién Central

4121.01 ACTAS

4121.0.1.2 Acta de Comité de Conciliacién 5 10 A,H!CU|O 2del Decreto Municipal No. 0633 ds
diciembre de 2002

4121.0.1.2 Actas de Comité Técnico 4 10 X X Articulo 58, 60 del Decreto0203 de 2001

4121.0.2 INFORMES

4121.0.2.1 Informe de Gestion 5 X La informacion se encuentra en el Informe Anual de

Gestion Municipal

Informe de Acciones Constitucionales

Informe de Procesos Jurisdiccionales

Informe de Conciliacion y Acciones de Repeticion

Informe de Actividades de Gestion

Cuadros estadisticos

Informe a entes fiscalizadores

Informe al Ministerio de Justicia y del Derecho (Gestion)

Procesos Jurisdiccionales

Conciliaciones Prejudiciales

Sentencias a favor y en contra

Acciones de Repeticion

Informe de Rendicién de Cuentas (Gestion)

Informe y Cuadros estadisticos

Comunicaciones Oficiales

4121.02.2 Informe de Caja Menor 3 X El informe se encuentra en El Departamento

Administrativo de Hacienda Municipal.

Resolucion de apertura

Extracto Bancario

Recibo de Consignacién

Control de gastos de Caja menor

Informe a Entes Fiscalizadores

Recibos de caja

Facturas

Recibos de pago

Rendicén de Cuentas

Relacién de Gastos

Conciliacion

Comprobantes de egreso

Constancia Recibos de Pago

Relacion de Comprobantes de Pago

Remision a Tesoreria

Comunicaciones Oficiales

4121.0.3 PLANES

4121.0.3.2 Plan de Accion 2 4 X Se lclonsolilda al inforrr}e dgl ) Departamento
- Administrartivo de Planeacion Municipal

Proyecto de Presupuesto

Resolucién

Plan de Adquisicién Bienes Obras y Servicios

Informe de Gestion

Proyecto

Comunicaciones Oficiales

Actas

Listado de Asistencia

4121.0.5 CONCEPTOS

. Articulo 57 numeral 1 y Articulo 58 numeral 2 del

4121054 Conceptos Juridicos 5 R X Decreto 0203 de 2001

Solicitud

Devolucion de solicitud

Conceptos

4121.0.9 PROCESOS

4121.0.9.15 Procesos Jurisdiccionales y Tutelas 5 15 X Segluln la }mpgrtan(:la y trascendencia de de las

decisionesjudiciales

Poder

Conciliacion

Demandas

Pruebas documentales

Comunicaciones Oficiales

Traslado por competencia funcional

Sentencias

Recurso

Respuesta

Impugnacion

Informe

Autos

Traslado por competencia funcional

4121.0.9.16 Procesos Administrativos 5 15 X Se encuentrlan en laA Dlepelndencia, Orgarlﬂsmo de
- control o entidad adminsitrativa de conocimiento.

Notificacién

Expediente

Poder

ResoluciénRecurso

Comunicaciones oficiales

4121.0.10 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X La informacion esta contenida en los Inventarios

Documentales

Registro de Contratos



4121.0.13

4121.0.14
4121.0.14.12

4121.0.15
4121.0.15.1

4121.0.15.2

4121.0.21

4121.0.22
4121.0.22.1
4121.0.22.2
4121.0.26

4121.0.26.1

4121.0.32

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales
Registro de Control de Prestamos

Registro de Resoluciones

Registro de Comunicaciones Oficiales

Registro de Transferencias Primarias

Inventario Documental

Tabla de Retencién Documental

Registro de Control de Derechos de Peticion

Registro de Control de Circulares

Registro de Control de Invitaciones

Registro de Control de Invitaciones Publicas vy Licitaciones Contractuales
Registro de Control de Procesos Jurisdiccionales
Registro de Control de Acta de Comité de Conciliacion
Registro de Control de Actas de Comité Técnico
Registro de Control de Conceptos Juridicos

Registro de Control de Procesos Administrativos

DERECHOS DE PETICION

Solicitud

Respuesta Preliminar

Desestimiento

Traslado por competencia funcional
Respuesta

PROGRAMAS

Programa de Sequimiento a los Sistemas Integrados de Gestion
Informes de Evaluacion

Actas

Manuales

Documentos de los Sistemas Integrados de Gestion
Plan institucional de Desarrollo Administrativo
Plan Sectorial de Desarrolla Administrativo
Comunicaciones Oficiales

Planes de Mejoramiento

PROYECTOS

Proyecto de Acuerdo

Comunicaciones oficiales

Proyectos de acuerdo

Estudio y revision de legalidad

Viabilidad tecnica y economica

Proyectos de Inversién

Comunicaciones Oficiales
RESOLUCIONES

Solicitud de Vacaciones

Solicitud de Permiso

Solicitud de Licencia

CIRCULARES

Circulares Normativas

Circulares Informativas

CONTRATOS

Contrato

Ficha Estadistica Basica de Inversion Municipal
Analisis de conveniencia y justificacion
Insuficiencia de Personal

Invitacién Publica, Pliegos o Terminos de referencia
Peticion de Oferta

Registro de proponentes

Edictos y publicaciones

Boletin de prensa

Analisis Economico

Licitacion

Evaluacion de Propuestas

Cuadro Comparativo

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Acta de Adjudicacion

Licitacion

Constancia de publicacion

Registro de Oferentes

Idoneidad para contratar

Minuta de Contrato

Registro Presupuestal de Compromiso
Designacion del Interventor o Supervisor
Solicitud de pedido

Constancia Entrada de Aimacén
Resoluciones

Actas de inicio, modificatorias o suspension
Actas parciales, final y de liquidacion
Adendos

Informes de intrventoria o supervision
Liquidacion del Contrato

INVITACIONES PUBLICAS Y LICITACIONES CONTRACTUALES

Invitacion
Pre-Pliegos

La misma informacion se encuentra en
losInstrumentos de Consulta

El original se encuentra en Planeacion

Cumplidos 5 afios en Archivo Central se realiza
Digitalizacion y Microfilmacion eliminando el Fisico

Las invitaciones publicas y licitaciones que sean
declaradas desiertas se conservaran cinco(5) afios
en archivo de gestion y se eliminaran




4121.1.2
4121.1.21

412113
4121.1.3.2

412115
4121.1.51

4121.1.9
4121.1.9.15

4121.1.10

4121.1.13

4121.1.14.12

Pliegos

Acta de Cierre

Acta de Adjudicacion
Comunicaciones Oficiales
INFORMES

Informe de Gestién

Comunicaciones oficiales

Cuadros estadisticos

Informe a entes fiscalizadores

Informe al ministerio de justicia y del derecho (gestion)
Informe de acciones constitucionales

Informe de actividades de gestion

Informe de conciliacion y acciones de repeticion
Informe de procesos jurisdiccionales

Informe de rendicién de cuentas

Informe semestral del comité de conciliacion y defensa judicial
Informe y cuadros estadisticos

PLANES

Plan de Accién

Estudios

Cronograma de Actividades
Actas

Listado de Asistencia
Informe de Gestion
Comunicaciones Oficiales
Actas

Listado de Asistencia
CONCEPTOS

Conceptos Juridicos

Comunicaciones oficiales

Conceptos

Devolucion de solicitud

Solicitud

Elaboracion y/o revision actos administrativos
PROCESOS

Procesos Jurisdiccionales y Tutelas

Poder

Conciliacion

Demandas

Pruebas documentales
Sentencias

Recurso

Respuesta

Impugnacion

Informe

Autos

Comunicaciones Oficiales
Traslado por competencia funcional

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales
Registro de Control de Prestamos

Registro de Procesos Jurisdiccionales

Registro de Comunicaciones Oficiales

Registro de Transferencias Primarias

Inventario Documental

Tabla de Retencién Documental

Registro de Control de Libros

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 Técnico
Registro de Control de Procesos Administrativos

DERECHOS DE PETICION

Solicitud

Respuesta Preliminar

Desestimiento

Traslado por competencia funcional

Respuesta

Programa de Sequimiento a los Sistemas Integrados de Gestion
Informes de Evaluacion

Actas

Manuales

Documentos de los Sistemas Integrados de Gestion
Plan institucional de Desarrollo Administrativo

Plan Sectorial de Desarrolla Administrativo
Comunicaciones Oficiales

Planes de Mejoramiento

La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

Articulo 8numeral 3 del Decreto 0633de diciembre
11 de 2002

Se consolida al informe del Departamento
Administrartivo de Planeacion Municipal

Articulo 57 numeral 1 y Articulo 58 numeral 2 del
Decreto 0203 de 2001

Segun la importancia y trascendencia de de las
decisionesjudiciales

La informacion esta contenida en los Inventarios
Documentales

Articulo 59 numeral 16 del Decreto 0203 de 2001

Articulo 59 numeral 10 del Decreto 0203 de 2001

La misma informacion se encuentra en
losInstrumentos de Consulta




La Informacion se encuentra en los instrumentos de

4121.1.22 CIRCULARES

control
4121.1.221 Circulares Normativas 4 4 X
4121.1.22.2 Circulares Informativas 1 X

Inscripcién al SICE




