Tabla de Retencién Documental Vigencia 2015

cép1GO

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo Archivo
Gestién Central

PROCEDIMIENTO

4122.0.1
4122.0.1.2

4122.0.2

4122.0.2.1

4122.0.3
4122.0.3.2

4122.0.3.16

4122.0.3.21

4122.0.9
4122.0.9.15

4122.0.10

4122.0.13

4122.0.14
4122.0.14.12

4122.0.15
4122.0.15.2

4122.0.21

ACTAS
Acta de Comité Paritario

INFORMES

Informe de Gestién

Informe a entes fiscalizadores
Planes de Mejoramiento

Rendicion de Cuentas
Comunicaciones Oficiales
PLANES

Plan de Accién

Proyectos

Contratacion

Comunicaciones Oficiales

Actas

Listado de Asistencia

Plan de Control de Riesgos

Plan de Emergencia y Evacuacion
Plan de control de riesgo biolégico
Estudios

Programas

Reporte de Siniestros

Evaluaciones

Solicitudes y respuestas a solicitudes
Resoluciones

Contratacion

Comunicaciones Oficiales

Plan de Gestion Integral de Residuos Solidos
Actas de Comité Técnico para la recuperacion de los residuos solidos
Estudios

Programas

Convenios

Oficios Del Comité Tecnico
Comunicaciones Oficiales
PROCESOS

Procesos Jurisdiccionales y Tutelas
Conciliacion

Recurso

Respuesta

Impugnacion

Informe

Comunicaciones Oficiales

Traslado por competencia funcional

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registro de Contratos

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales
Registro de Control de Prestamos

Registro de Resoluciones

Registro de Comunicaciones Oficiales

Inventario Documental

Registro de Transferencias Primarias

Tabla de Retencién Documental

Relacion de necesidades de dotacion y obras civiles
Registro de Control de Derechos de Peticion
Registro de Control de Circulares

Registro de Control de Invitaciones

Registro de Control de Invitaciones Publicas y Licitaciones Contractuales
Registro de Control de Procesos Jurisdiccionales
Registro de Control de Acta de Comité Paritario

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

Proyectos de Inversién

Comunicaciones Oficiales

RESOLUCIONES
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La informacion se encuentra en el Informe Anual de
la Gestion Municipal

La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

Tipo documental que se encuentra en Planeacion

La informacion esta contenida en los Inventarios
Documentales

La informacion se encuentra en los instrumentos de
consulta

El original se encuentra en Planeacion




4122.0.22

4122.0.22.1
4122.0.22.2
4122.0.26

4122.0.26.1

4122.0.27
4122.0.27.1

4122.0.27.2

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

Inscripcién al SICE

CONVENIOS

Convenios Interadministrativos

Ficha Estadistica Basica de Inversiéon Municipal
Disponibilidad Prespuestal
Reserva Presupuestal
Publicacién

Propuesta

Notificaciones

Boletin de prensa

Listado de Medios

Minuta del Convenio
Resoluciones

Designacion del Interventor
Acta de Inicio

Informes

Permiso de eventos

Acta de Interventoria

Acta Final

Acta de Liquidacion
Inscripcién al SICE

Convenios Interinstitucionales

Ficha Estadistica Basica de Inversiéon Municipal
Invitacién

Boletin de prensa

Listado de Medios

Propuesta

Analisis de Conveniencia
Disponibilidad Presupuestal
Reserva Presupuestal

Formato Unico de Hoja de Vida
Fotocopia Cedula Representante Legal
Certificado Camara de Comercio
Fotocopia NIT y * RUT
Publicacién

Minuta de Contrato

Pdlizas (Garantias)
Resoluciones

Designacion del Interventor
Actas de Convenio

Acta de Inicio

Permiso de eventos

Informes

Planos

Estadisticas

Evaluaciones

Acta Final

La informacion se encuentra en los instrumentos de
consulta

Se seleccionara una muestra del 2% por cada afio
Cumplidos 5 afios en Archivo Central se realiza
Digitalizacion y Microfilmacion eliminando el Fisico

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

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




4122.0.32

412211
4122.1.1.2
4122.1.1.3

4122.1.2
4122.1.21

4122.1.3
4122.1.3.2

4122.1.3.3

4122.1.3.4

4122.1.6
4122.1.6.28
4122.1.6.29
4122.1.6.30
4122.1.9
4122.1.9.15

Concepto de Interventoria
Acta de Liquidacion del Contrato

INVITACIONES PUBLICAS Y LICITACIONES CONTRACTUALES

Invitacion

Pre-Pliegos

Pliegos

Acta de Cierre

Acta de Adjudicacion
Comunicaciones Oficiales
ACTAS

Actas de Comité de Bienestar Social
Actas de Comisién de Personal
Acuerdos

Citaciones

Comunicaciones oficiales
INFORMES

Informe de Gestién

Informe de Gestién Subdireccion

Informe a entes fiscalizadores

Planes de Mejoramiento

Rendicion de Cuentas

Comunicaciones Oficiales

Informe de Ejecucion Presupuestal

PLANES

Plan de Accién

Proyectos

Contratacion

Comunicaciones Oficiales

Actas

Listado de Asistencia

Plan de Sequridad Social Integral

Plan de control de riesgo ergonémico

Plan control riesgos, enfermedad profesional
Convenciones colectivas

Estudios

Solicitudes

Conceptos

Contrato

Resoluciones

Comunicaciones Oficiales

Medicina laboral

Historia Clinica Ocupacional

Evaluacionperiodica ocupacional

Dictamen médico laboral

respuesta EPS estudio enfermedad-perdida capacidad laboral
Formato evaluacion de puest de trabajo

Formato panorama de factores de riesgo

Formato de inspeccion de areas

Formato evaluacion elementos de proteccion personal
Formato de inspeccion de seguridad

Formato de inspeccion de extintores y equipos de seguridad
Formato de Evacuacién

Aseguramiento

Aporte a la Seguridad Social integral

Aporte pension al Seguro Social y Fondos

Validacion por Aporte de SSI

Soporte de pago para concejales(Salud y Pension)
Registro de novedades de traslados, retiros de EPS y Fondos
Comunicado a EPS, Fiducia

Certificaciones EAS, Pagos de EPS, Pension, ARP, Incapacidades
Plan Institucional de Capacitacién

Planes Operativos de Capacitacion

Induccién y Reinduccién

Listados de Asistencia

Consolidados

Evaluaciones

Informes

Proyectos

Actas

Ficha de formulacién de Proyecto de aprendizaje en equipo
Ficha de formulacion de Proyecto de aprendizaje Individual
Citacion para sustentacion

Comunicaciones Oficiales

CERTIFICADOS

Certificados Laborales

Certificado de Informacién Laboral para Bono Pensional
Certificado Cumplimiento Obligaciones Pensionales

PROCESOS

Procesos Jurisdiccionales y Tutelas
Conciliacion

Recurso

Respuesta

10

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

La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

Tipo documental que se encuentra en Planeacion

Muestreo del 2%

Muestreo del 1 %




4122.1.10

4122.1.12
4122.1.12.1

4122.1.13

4122.1.14
4122.1.14.4

4122.1.14.8

Impugnacion

Informe

Comunicaciones Oficiales

Traslado por competencia funcional

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales
Registro de Control de Prestamos

Registro de Comunicaciones Oficiales

Inventario Documental

Registro de Transferencias Primarias

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 Convenios

Registro de Control de Procesos Jurisdiccionales
Registro de Control de Actas de Comité de Bienestar Social
Registro de Control de Actas de Comision de Personal
Registro de Control de Historia Laboral

HISTORIAS

Historia Laboral

Hoja de Vida Unica

Decreto de nombramiento

Acta de Posesion

Resoluciones

Declaracién de Bienes

Declaraciones

Notificaciones

Liquidaciones

Constancias de pagos

Examenes de Ingreso, retiro, traslado

Constancias de Fiducia

Conceptos

Evaluaciones médicas

Certificados de estudio

Constancias de reconocimiento

Constancias de sanciones

Comunicaciones Oficiales

Registro de incapacidades por enfermnedad general y licencia de
maternidad y paternidad

DERECHOS DE PETICION

Solicitud

Respuesta Preliminar
Desestimiento

Traslado por competencia funcional
Respuesta

PROGRAMAS

Programa de Gestion y Desarrollo Humano
Actas

Comunicaciones oficiales

Evaluacién de desempefio

Informes

Listado de asistencia

Insuficiencia de personal

Evaluacion de desempeNo periodo de prueba
Paz y salvo evaluacion de desempeNo
Compromisos laborales

Acuerdo de gestion

Informe retroalimentacion del sistema de evaluacion de desempeNo
Plan estrategico de talento humano

Plan de vacantes

Plan de prevision

Actualizacion y verificacion sigep

Inscripcion, actualizacion y cancelacion de registro publico de carrea adm

Convocatorias internas

Convocatoria abierta de la comision nacional del servicio civil
Certificado de experiencia

Distribucion de empleos planta global municipal
Informes de ley de cuotas

Programa de Bienestar Social

Programa de Dotacién Convencional

Actas

Informe

Salud Ocupacional

Disefio Puesto de Trabajo

Cronograma Eventos y Celebraciones
Invitaciones

Cronograma Actividades Deportivas

Formato de Incripcion

Listado de Asistencia

Registro de Atencion Psicologica

80

La informacion esta contenida en los Inventarios
Documentales

Para evitar manipulacion de la Historia Fisica

La informacion se encuentra en los Instrumentos de
consulta

El criterio lo establecera el Archivo Historico de Cali




4122.1.14.12

4122.1.17
4122.1.17
41221171

41221171

4122.1.18

4122.1.21
4122.1.22
4122.1.22.2
4122.2.1
4122.2.1.2

4122.2.1.2
4122.2.1.2
4122.2.2

4122.2.2.1

4122.2.3
4122.2.3.2

4122.2.3.16

Inscripcién Plan Incentivos Equipo de Trabajo
Evaluacién de Percepcion

Convocatoria Becas Trabajadores Oficiales
Cronograma de Induccién y Reinduccion
Comunicaciones Oficiales

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

LIQUIDACIONES LABORALES

NOMINA

Liquidaciones Laborales Activos

Actos Administrativos

Liquidacion Retiro Parcial de Cesantias

Liquidacion Definitiva Cesantias y Prestaciones
Liquidacion Sentencia Judicial

Liquidacion de Nomina

Comunicaciones Oficiales

Nomina Empleados

Listado de Ingresos

Listado de Retiros

Listado de Cobro de EPS

Listado de Cobro Fondo de Pensiones

Listado de Promociones

Listado de Licencias

Listado de Encargos

Listado de Embargos

Listado de Suspensiones

Listado de Comisiones de Estudio

Listado de Descuentos por Cooperativa

Listado de Anticipos por Dependencia

Planilla de Aportes a la Seguridad Social

Planilla de Autoliquidacién en Salud

Planilla Autoliquidacion Pension, Fondos

Planilla novedades de Ingresos, retiros,

traslados, a EPS y Fondos

Comunicaciones Oficiales

Liquidaciones Laborales Inactivos

Actos Administrativos

Liquidacion Jubilacién

Liquidacion Pension Sustitutiva

Liquidacion Compartibilidad

Liquidacion Recomocimiento Indemnizacion Sustitutiva
Aceptacion u Objecion Cuota Parte para Jubilacion
Liquidacion Cuota Parte por Cobrar

Liquidacién Cuota Parte por Pagar

Liquidacién Reajuste Pension de Jubilacién
Comunicaciones Oficiales

Liquidaciones Laborales Administracién Pasivo Pensional
Comunicaciones Oficiales

MANUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y GUIAS
Manual de Funciones

Reglamento Interno

Manuales de Seleccién y Evaluacién

Manuales de Requisitos y Escalafén
RESOLUCIONES

CIRCULARES

Circulares Informativas

ACTAS

Acta de Comité Municipal de Bienes Inmuebles
Acta de Comité Interdependencias para fijar directrices para la Actualizacion
de la Base de Datos de Predios del Municipio

Actas de Comité de Creacién de Activos Complejos

INFORMES

Informe de Gestién

Informe a entes fiscalizadores
Planes de Mejoramiento
Rendicion de Cuentas
Comunicaciones Oficiales
Informe de Ejecucion Presupuestal
PLANES

Plan de Accién

Proyectos

Contratacion
Comunicaciones Oficiales
Actas

Listado de Asistencia

Plan de Control de Riesgos

La misma informacion se encuentra en el Despacho
de Desarrollo Administrativo

La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

Tipo documental que se encuentra en Planeacion




4122.2.9
4122.2.9.15

4122.2.10

4122.2.11
4122.2.11.1

4122.2.11.2

4122.2.11.3

41222114

4122.2.12
4122.2.12.4

4122.2.12.7

4122.2.12.9

4122.2.13

Plan de Emergencia y Evacuacion
Plan de control de riesgo biolégico
Estudios

Programas

Reporte de Siniestros

Evaluaciones

Resoluciones

Comunicaciones Oficiales
PROCESOS

Procesos Jurisdiccionales y Tutelas
Conciliacion

Recurso

Respuesta

Impugnacion

Informe

Comunicaciones Oficiales

Traslado por competencia funcional

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales
Registro de Control de Prestamos

Registro de Bienes Devolutivos

Tabla de Retencién Documental

Registro de Comunicaciones Oficiales

Inventario Documental

Registro de Transferencias Primarias

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 Historias Bienes Inmuebles de Uso Publico
Registro de Control de Historias Bienes Inmuebles Fiscales
INVENTARIOS

Inventario del Parque Auto Motor
Comunicaciones oficiales

Inventario de Bienes de Uso Publico

Actas de Entrega del Bien Inmueble
Levantamientos Topograficos

Comunicaciones Oficiales

Inventario de Bienes Devolutivos

Actas de salida de elementos

Formato de Altas, Bajas, Traslado

Actas de entrega

Inventario de Transferencias Primarias
Comunicaciones Oficiales

Inventario de Bienes Fiscales

Actas de Entrega del Bien Inmueble
Levantamientos Topograficos

Comunicaciones Oficiales

HISTORIAS

Historias Bienes Inmuebles de Uso Publico
Titulos

calidad de bien

Auto de Archivo

Respuestas a solicitudes de inversion
Saneamiento Contable

Comunicaciones Oficiales

Levantamientos Topograficos

Historias Bienes Inmuebles Fiscales

Titulos

Contratos

calidad de bien

Contratos de Compraventa

Respuestas a solicitudes de inversion
Certificados de titularidad

Constancias

Comprobantes de Pago de Arrendamiento
Comunicaciones Oficiales

Historia de Bienes Devolutivos

Formato de Altas, Bajas y Traslados

solicitudes

Respuestas

Listados de Inventarios

Certificacion de inventarios y Paz y Salvos
Informe o Seguimiento de siniestros

Actas de salida de elementos

Reclamaciones a polizas de bienes, personas e intereses patrimoniales
Aseguramiento de bienes, personas e intereses patrimoniales
Comunicaciones Oficiales

DERECHOS DE PETICION

Solicitud

Respuesta Preliminar
Desestimiento

Traslado por competencia funcional

20

20

20

La informacion esta contenida en los Inventarios
Documentales

Ver parametros de la ley de archivo

La misma informacion se encuentra en en los
instrumentos de consulta




4122.2.14
4122.2.14.12

4122.2.14.38

4122.2.14.85

4122.2.21
4122.2.22
4122.2.22.2

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

Programa de Servicios Publicos

Comunicaciones Oficiales

Solicitudes y Peticiones

Respuestas

Programa de Mantenimiento

Comunicaciones Oficiales

Solicitudes y Peticiones

Respuestas

RESOLUCIONES

CIRCULARES

Circulares Informativas

La misma informacion se encuentra en en los
instrumentos de consulta




