Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE GESTION JURIDICA PUBLICA

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL

[RETENCION |

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIEN

Normativa

4121.010.1.0.

4121.010.1.1.

4121.010.1.2.

4121.010.1.9.

4121.010.2.0.
4121.010.2.1.

4121.010.2.2.

4121.010.2.13.

4121.010.2.17.

4121.010.3.0.
4121.010.3.36.

4121.010.3.40.

4121.010.5.0.
4121.010.5.1.

4121.010.10.0.

4121.010.13.0.

4121.010.14.0.
4121.010.14.12.

4121.010.15.0.
4121.010.15.2.

4121.010.15.4.

4121.010.21.0.

4121.010.22.0.
4121.010.22.2.

ACTAS

Actas de Comité Juridico de Estrategia de Defensa de lo Publico

Convocatoria
Listado de Asistencia
Acta

Actas de Comité Técnico Administrativo

Convocatoria
Listado de Asistencia
Acta

Acta de Comité Juridico

Convocatoria

Listado de Asistencia
Acta

INFORMES

Informes de Gestién

Comunicacion Oficial
Rendicién de cuentas

Informe de Caja Menor

Apertura de Caja Menor
Comunicacion Oficial
CDP

RPC

Factura

Recibo de Caja
Recibo de Pago
Relacién de Gastos
Conciliacién
Consignacion

Cierre de Caja

Informe a Organos Externos

Informe
Comunicacion Oficial

Informe Estadistico

Comunicacion Oficial
PLANES

Plan Estratégico

acta de reunion
Listado de Asistencia
cronograma

informe de seguimiento
Plan de Accién
Comunicacion Oficial
anexo

Plan de Compras
Anteproyecto de presupuesto
Comunicacion Oficial
CONCEPTOS
Concepto Juridico
Solicitud

Concepto
Comunicacion Oficial

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Radicador

Inventario de Activos Fijos

Control de Préstamo de Documentos
Inventario Documental

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS - PQRS

Solicitud

Traslado por Competencia Funcional
Ampliacién de Términos

Respuesta

Desistimiento

PROGRAMAS

Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestién
Acta

Listado de Asistencia

Comunicacion oficial

Plan de Mejoramiento

Informe

PROYECTOS

Proyecto de Inversién

Ficha de Metodologia General Ajustada MGA
Estudio Técnico

Proyecto

Acta

Listado de Asistencia
Comunicacion oficial
anexo

Proyecto de Presupuesto
Comunicacion oficial
Estudio
RESOLUCIONES
Resolucion
CIRCULARES

Circular Informativa
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La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

Elinforme se encuentra en El Departamento Administrativo
de Hacienda Municipal.

La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal
Se selecciona el 1% del total de la eliminacion.

Los informes estadisticos se archivaran por 10 afios, se
realizara seleccion del 1% y el restante sera eliminado.

Se selecciona el 1%.
La informacion esta contenida en
Documentales

los  Inventarios

Los proyectos de inversion se encuentran en el Banco de
Proyectos

Decreto
411.0.20.0516
2016.

Decreto
4121.0.20.492
2014.

de

de

Decreto
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2014.

de
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2014.

de
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Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016 [RETENCION | DISPOSICION FINAL |
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE GESTION JURIDICA PUBLICA

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIEN Normativa

Circular

Una muestra representativa realizada por cada organismo

4121.010.26.0. |CONTRATOS 5 16 X . . ) o
previa valoracion de interes histérico y cultural

4121.010.26.1. | Contrato

Ficha Estadistica Basica de inversion Municipal - EBI
certificacion de insuficiencia de personal de planta
Reugerimiento de contratacion

Estudios y andlisis del sector

Certificacion de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Verificacion de requisitos de idoneidad y experiencia
Certificado la Idoneidad y Experiencia

Contrato

Ficha técnica

Registro presupuestal de Compromiso - RPC
Designacion del supervisor

Acta de inicio

Informes de Supervision

Informe de Gestion

Entrada de mercancia

Comuniciaciones oficiales

Solicitud de adicién o modificacion

Adiciones presupuestales

Modificaciones

Solicitud de suspension

Actas de suspension y reanudacion

Informe final de supervision

Informe de gestion consolidado

Acta de liquidacion

Conformacién de equipo estructurador

Actas de Reunién

Invitacion Publica

Solicitud de avalio para compra o venta de inmuebles (cuando
aplique)

Resolucion de justificacion de la Contratacion Directa
Acta de aprobacion de las garantias (cuando aplique)
Carta de aceptacion de la oferta

4121.010.27.0. |CONVENIOS

Una muestra representativa realizada por cada organismo

4121.010.27.1. | Convenio 5 16 X . - N L
previa valoracion de interes histérico y cultural

Ficha Estadistica Basica de Inversion Municipal
Invitacion
Boletin de prensa
Listado de Medios
Propuesta
Andlisis de Conveniencia
Disponibilidad Presupuestal
Reserva Presupuestal
Publicacién
Minuta del Convenio
Resoluciones
Designacion del Interventor
Actas de Convenio
Acta de Inicio
Permiso de eventos
Informes
Planos
Estadisticas
Evaluaciones
Acta Final
Acta de Liquidacion del Convenio
Las invitaciones publicas vy licitaciones que sean
4121.010.32.0. [INVITACIONES PUBLICAS Y LICITACIONES CONTRACTUALES 5 16 X |declaradas desiertas se conservaran cinco(5) afios en
archivo de gestion y se eliminaran
4121.010.832.1.  |Invitaciones Publicas y Licitaciones Contractuales
Ficha Estadistica Basica de Inversion Municipal
Requerimiento
Andlisis del Sector
Estudios previos
Propuesta
Prepliegos
Pliegos
Observaciones
Adendas
Estudios previos
Invitacion
Informe
Acta de cierre
Acta de adjudicacion
Contrato
Publicacion
Pélizas
Acta de asignacion del interventor
Acta de aprobacion de polizas
Comunicacion Oficial
Dcto. Mpal. 516 /
4121.010.34.0. |ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE PERSONAL 2 X 2016
Solicitud de mantenimiento Parque Automotor
Solicitud de transporte y/o combustible
Reporte de novedades Parque Automotor
Informe de vehiculos asignados
Autorizacion de salida de equipos
Solicitud de iluminacion de area laboral
Autorizacion de ingreso de personal
Solicitud de Insumos de oficina
Solicitud de fumigacion
Solicitud de PAC, CDP y RPC
Remision de adicion presupuestal
Remision de contratos a la ARL
Remision de cuentas por pagar

Pagina 2



Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016 [RETENCION | DISPOSICION FINAL |
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE GESTION JURIDICA PUBLICA

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIEN Normativa

Solicitud Apertura de Cuentas

Informe de bienes en bodega para el seguro

Informe de comodatos para descargar bienes

Remision de fichas de proyecto de aprendizaje en equipo
Remision y reporte de novedades administrativas

Reporte de cuenta bancaria de los PS

Remision de Informe de evaluacién de desempefio laboral y
acuerdos de gestion

Certificacion de paz y salvo de bienes devolutivos

Solicitud de tarjeta de proximidad

Solicitud de cuenta de usuarios de los sistemas

Remision de informe de Induccién y reinduccion del personal
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Tabla de Retencién Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016
Subdireccion de Doctrina y Asuntos Normativos

Codificacion

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL

[RETENCION |

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Normativa

4121.030.2.0.
4121.030.2.1.

4121.030.2.17.

4121.030.3.0.

4121.030.3.2.

4121.030.9.0.
4121.030.10.0.

4121.030.13.0.

4121.030.14.0.
4121.030.14.12.

4121.030.22.0.
4121.030.22.2.

4121.030.35.0.

INFORMES
Informes de Gestién

Comunicacion Oficial
Rendicién de cuentas

Informe Estadistico

Informe
Comunicacion Oficial
PLANES

Plan de Accién

Acta

Listado de Asistencia
Comunicacion Oficial
Plan de trabajo
PROCESOS

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Radicador

Inventario de Activos Fijos

Control de Préstamo de Documentos
Inventario Documental

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS - PQRS

Solicitud

Traslado por competencia
Ampliacién de términos
Respuesta

Desistimiento

PROGRAMAS

Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestién
Acta

Listado de Asistencia
Comunicacion oficial

Plan de Mejoramiento

Informe

CIRCULARES

Circular Informativa

Circular

ESTUDIOS Y/O INVESTIGACIONES
Estudio

Investigacion

Encuesta

Ficha Técnica

Plan de Trabajo

Convocatoria

Andlisis de antecedente
Justificacion

Andlisis de viabilidad

Protocolo metodolégico

Acta

Listado de Asistencia

Andlisis cuantitativo y cualitativo
Informe

5
4 | 6
4 | o0
2 | 4
5

2 | o0
5 | 7
]

4 | 17

La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

Los informes estadisticos se archivaran por 10 afios, se
realizara seleccion del 1% y el restante sera eliminado.

Es un tipo documental del plan de desarrollo y lo conserva
el departamento administrativo de planeacién municipal y la
misma informacién de los tipos documentales reposa en
hacienda. Se consolida al informe del departamento
administrartivo de planeacion

La informacion esta contenida en los Inventarios
Documentales

Muestreo del 1 %

LEY 1755 /2015
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Tabla de Retencidén Vigencia 2017 Decreto 411.0.20.0516 de 2016

Subdireccion de Defensa Judicial

Codificacion

Prevencion del Dafio Antijuridico

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL

[RETENCION |

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Normativa

4121.040.1.0.
4121.040.1.24.

4121.040.2.0.
4121.040.2.1.

4121.040.2.18.

4121.040.3.0.

4121.040.3.2.

4121.040.9.0.
4121.040.9.15.

4121.040.9.16.

4121.040.9.28.

4121.040.10.0.

4121.040.13.0.

4121.040.14.0.
4121.040.14.12.

4121.040.22.0.
4121.040.22.2.

4121.040.35.0.

ACTAS

Actas de Comité de Conciliacién y Defensa Judicial

Convocatoria

Listado de Asistencia
Acta

INFORMES

Informes de Gestién

Comunicacion Oficial
Rendicién de cuentas

Informe de sequimiento a procesos judiciales

Comunicacién Oficial
PLANES

Plan de Accién

Acta

Listado de Asistencia
Comunicacion Oficial
Plan de trabajo
PROCESOS

Procesos Constitucionales

Notificacién

Contestacion

Impugnacién

Traslado por Competencia Funcional

Procesos Judiciales

Notificacion

Conciliacién

Recursos

Contestacion de la demanda

Poder

Formato de reasignacion de poder
Formato de reporte de contingencias judiciales (no validado)
Prueba documental

Alegatos de conclusion

Traslado por Competencia Funcional
Comunicacion Oficial

Proceso de Conciliacién Extrajudicial
Solicitud

Poder

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Radicador

Inventario de Activos Fijos

Control de Préstamo de Documentos
Inventario Documental

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS - PQRS

Solicitud

Traslado por Competencia Funcional
Ampliacién de Términos
Respuesta

Desistimiento

PROGRAMAS

Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestién
Acta

Listado de Asistencia
Comunicacion oficial

Plan de Mejoramiento

Informe

CIRCULARES

Circular Informativa

Circular

ESTUDIOS Y/O INVESTIGACIONES
Necesidad

Cronograma de trabajo

Estudio

Investigacion

Encuesta

Ficha Técnica

Cronograma

Plan de Trabajo

Convocatoria

Andlisis de Antecedentes
Justificacion

Avales

Andlisis de Viabilidad

Protocolo Metodolégico

Acta

Listado de Asistencia

Andlisis Cualitativos y Cuantitativos

Informe
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Decreto municipal 0293 de 2013.

Decreto municipal 411.0.20.0516 de 2016.
Decreto municipal 4121.0.20.492 de 2014.

La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

La informacién actualizada se encuentra en el informe mas
reciente

Es un tipo documental del plan de desarrollo y lo conserva
el departamento administrativo de planeacién municipal y la
misma informacioén de los tipos documentales reposa en
hacienda. Se consolida al informe del departamento
administrartivo de planeacion

Se custodiaran permanentemente los fallos y resoluciones

Se selecciona el 1% Segun la importancia y transcendencia
de las decisiones judiciales.

Muestreo del 1 %

La informacion esta contenida en los Inventarios

Documentales

Muestreo del 1 %

Decreto nacional 1716
de 2009.

Art. 86 Constitucion
Politica

LEY 1755 /2015
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