
Tabla de Retención Documental Vigencia 2016

CÓDIGO SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL
Archivo
Gestión

Archivo
Central

Ct E M S PROCEDIMIENTO

4163.0.1 ACTAS

4163.0.1.2 Actas de Comité Técnico 4 10 X X

Acta de consejo municipal de gestión del riesgo de desastres

4163.0.2 INFORMES

4163.0.2.1 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

4163.0.2.2 Informe de Caja Menor 3 X
El informe se encuentra en El Departamento

Administrativo de Hacienda Municipal.

Comprobantes de egreso

Comunicaciones oficiales

Conciliación

Constancia recibos de pago

Control de gastos de caja menor

Extracto bancario

Facturas

Informe a entes fiscalizadores

Recibo de consignación

Recibos de caja

Recibos de consignación

Recibos de pago

Relación de comprobantes de pago

Relación de gastos

Remisión a tesorería

Rendición de cuentas

Resolución de apertura

4163.0.3 PLANES

4163.0.3.2 Plan de Acción 2 4 X

Es un tipo documental del Plan de desarrollo lo

conserva en Departamento Administrativo de

Planeaciòn Municipal

Avances de gestión plan de acción

Comunicaciones oficiales

Cronograma

Estudios

Informe de gestión

Listado de asistencia

Proyecto de presupuesto

Resolución

4163.0.3.31 Plan Municipal de Gestion del Riesgo 5 10 X

Actas

Comunicaciones oficiales

Cronograma

Informe de seguimiento

Listado de asistencia

Convocatorias

4163.0.3.32 Plan de Atencion de Asentamientos Humanos de Desarrollo Incompleto 5 10 X

Comunicaciones oficiales

Ficha de Verificacion Sociodemografica

Acta de Acuerdos Sociales

Acta de Entrega de la Zona Ocupada

Acta de Aceptacion del Reasentamiento

Acta de Revision de Casos

4163.0.6 CERTIFICADOS

4143.0.6.6 Certificado de Despacho 1 X

4163.0.9 PROCESOS

4163.0.9.15 Procesos Jurisdiccionales y Tutelas 5 15 X

Comunicaciones Oficiales

Conciliación

Informe

Recurso

Respuesta

Traslado por competencia funcional

Impugnacion 

4163.0.13 DERECHOS DE PETICIÓN 2 X
La misma información se encuentra en los

instrumentos de consulta.

Solicitud

Respuesta Preliminar

Desestimiento

Traslado por competencia funcional

Respuesta

4163.0.14 PROGRAMAS

4163.0.14.12 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

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL



Planes de Mejoramiento

4163.0.14.17 Programa de prevención y Atención de Desastres 5 7 X X

Censo de damnificados

Certificaciones de muertes violentas por atentados terroristas y desastres

naturales

Certificado fiscalía de levantamiento cadáver

Estadísticas de desastres

Fotocopia cédula de quien reclama

Fotocopia cédula difunto

Lista de apoyo eventos clopad

Plan de contingencia en caso de emergencia

Registro civil de nacimiento hijos (si los hay)

Registro civil de defunción

4163.0.14.77 Programa de Capacitación

Actas

Comunicaciones oficiales

Evaluaciones

Listado de participantes y certificados

Videos y audios

4163.0.21 RESOLUCIONES 4 16 X X

4163.0.22 CIRCULARES
La informaciòn se encuentra en losinstrumentos de

control

4163.0.22.1 Circulares Normativas 4 4 X

4163.0.22.2 Circulares Informativas 1 X

4163.0.26 CONTRATOS

4163.0.26.1 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

4163.0.27 CONVENIOS

4163.0.27.1 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

4163.0.27.2 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

4163.0.32 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

4163.1.3 PLANES

4163.1.3.2 Plan de Acción 2 4 X

Es un tipo documental del Plan de desarrollo lo

conserva en Departamento Administrativo de

Planeaciòn Municipal

Avances de gestión plan de acción

Comunicaciones oficiales

Cronograma

Estudios

Informe de gestión

Listado de asistencia

Proyecto de presupuesto

Resolución

4163.1.13 DERECHOS DE PETICIÓN 2 X
La misma información se encuentra en los

instrumentos de consulta.

Solicitud

Respuesta Preliminar

Desestimiento

Traslado por competencia funcional

Respuesta

4163.1.14 PROGRAMAS

4163.1.14.12 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

4163.1.22 CIRCULARES
La informaciòn se encuentra en losinstrumentos de

control

4163.1.22.2 Circulares Informativas 1 X


