Tabla de Retencién Vigencia 2018 Decreto 411.0.20.0516 de 2016

Codificacién

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL

[ RETENCION |

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

4132.010.1.0.
4132.010.1.1.

4132.010.1.9.

4132.010.1.40.

4132.010.2.0.
4132.010.2.1.

4132.010.2.2.

4132.010.2.13.

4132.010.2.17.

4132.010.3.0.
4132.010.3.36.

4132.010.9.0.
4132.010.9.15.

4132.010.10.0.

4132.010.13.0.

4132.010.14.0.
4132.010.14.12.

| ACTAS

iActas de Consejo Municipal de participacién Ciudadana

|Convocatoria
iListado de Asistencia

!Acta

|
'Acta de Comité Juridico

|

Convocatoria

!Listado de Asistencia
!Acta

| Acta de Comité Directivo

IConvocatoria
|Listado de Asistencia
‘Acta

|INFORMES

|
1Informes de Gestion

|

iRendicién de Cuentas
!Comunicacién Oficial
! Informe de Caja Menor

!Resolucién de Apertura

|Comunicacion Oficial

|Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP
iRegistro Presupuestal de Compromiso — RPC
‘Factura

IRecibo de Caja

|Relacién de Gasto

:Conciliacion

!Consignacién

ICierre de Caja

jInforme de Caja Menor

iSoIicitud de Reembolso de Caja Menor

ilnforme a Organos Externos

iComunicacién Oficial
!Informe
|

|Informe Estadistico
!Comunicacién Oficial
lInforme

|PLANES

1Plan Estratégico
!Acta

IListado de Asistencia
{Plan de Accion
iInforme De Seguimiento
IPlan de trabajo
jComunicacion Oficial
: Anexo

!PROCESOS

|
\Procesos Constitucionales
|

'Notificacion

!Tutela

|Contestacion

jImpugnacion+

iDesacato

lOrden de Arresto

IFallo Disciplinario y/o Resolucién
iTrasIado por Competencia Funcional

iINSTRUMENTOS DE CONTROL

|Radicador
ilnventario de Activos fijos
1Control de préstamos de documentos

lInventario Documental
IPETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS — PQRS

Solicitud

ITraslado por Competencia

jAmpliacion de Términos

\Respuesta

IDesistimiento

IPROGRAMAS

iProqrama de Sequimiento a los Sistemas Integrados de Gestién
1Acta

IDocumentos de los Sistemas Integrados de Gestion
|Listado de Asistencia

'Plan institucional de Desarrollo Administrativo

| . -
1Comunicacion Oficial

i
x i
i

i

i

X :
!

i

i
X i
i

i

i

i

X
!

i

x !
!

i

i

i

i

i

i

i

i

i

X
!

i

i

i

i

i

i

X
!

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i
x|
i

i

i
x|
i

i

i

i

i
x4
i

i

i

La informacion se encuentra en el Informe Anual de

i
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|
1Gestion Municipal
i

IEl informe se encuentra en El Departamento Administrativo
jde Hacienda Municipal.

!La informacion se encuentra en el Informe Anual de
|Gestiéon Municipal

Los informes estadisticos se archivaran por 10 afios, se
realizara seleccion del 1% y el restante sera eliminado.
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1Se custodiaran permanentemente los fallos y resoluciones
|
i
i
i
i
i
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‘La informacion esta contenida en los Inventarios

Documentales




Tabla de Retencién Vigencia 2018 Decreto 411.0.20.0516 de 2016 [RETENCION [ DISPOSICION FINAL |

Codificacion SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

iPIan Sectorial de Desarrollo Administrativo
:Planes de Mejoramiento

lInforme

jAuditorias internas

\Manuales, Guias e Instructivos
!Mapa de Riesgo por Procesos
IProductos no conforme
4132.010.14.41. |Programa de Saneamiento Contable
\Programa de saneamiento contable

| Comunicaciones Oficiales

4132.010.15.0. iPROYECTOS
4132.010.15.2. iProzecto de Inversion

tLos proyectos de inversion se encuentran en el Banco de
: 1Proyectos
IFicha de metodologia general ajustada MGA
|Estudio Técnico
| Proyecto
|Acta
|Listado de Asistencia
iComunicacién Oficial
1Anexo
4132.010.21.0. |RESOLUCIONES
|Resolucion
4132.010.22.0. CIRCULARES
4132.010.22.2. I Circular Informativa
ICircular

Una muestra representativa realizada por cada organismo

|
4132.010.26.0. CONTRATOS ) » A o
| previa valoracion de interes histérico y cultural

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

| i
4132.010.26.1. | Contrato i
iFicha Estadistica Basica de inversion Municipal - EBI |

icertificacion de insuficiencia de personal de planta ;

IRequerimiento de contratacion !

|Estudio y analisis del sector i

: Certificacion de Disponibilidad Presupuestal (CDP) :
| . L. . . . . g |
1Verificacion de requisitos de idoneidad y experiencia :
I Certificado la Idoneidad y Experiencia I
|Contrato i
1Ficha técnica :
!Registro Presupuestal de Compromiso — RPC I
IDesignacion del supervisor I
jActa de inicio i
iInforme de Supervision H
lInforme de Gestion !
|Entrada de mercancia i
iComunicacién oficial |
1Solicitud de adicién o modificacion :
|Adicién presupuestal I
|Modificaciones i
1Solicitud de suspension :
!Actas de suspension y reanudacion I
linforme final de supervision I
{Informe de gestion consolidado i
1Acta de liquidacion H
IConformacion de equipo estructurador !
|Actas de Reunion i
{Invitacion Publica |
:Solicitud de avallo para compra o venta de inmuebles (cuando :
laplique) !
|Resolucion de justificacion de la Contratacion Directa i
iActa de aprobacion de las garantias (cuando aplique) |
1Carta de aceptacion de la oferta '

4132.010.27.0. |CONVENIOS I
!Una muestra representativa realizada por cada organismo

i
4132.010.27.1. :Convenio H ) » ) o
| |previa valoracion de interes histérico y cultural

|Ficha Estadistica Basica de Inversién Municipal
ilnvitacién

iBoletin de prensa

IListado de Medios
|Propuesta

iAna’Iisis de Conveniencia
1Disponibilidad Presupuestal
IReserva Presupuestal
|Publicacion

Minuta del Convenio
!Resoluciones

IDesignacion del Interventor
jActas de Convenio

1Acta de Inicio

IPermiso de eventos
/Informes

iPIanos

1Estadisticas

|Evaluaciones
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Codificacion SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

iActa Final

:Acta de Liquidacién del Convenio
|

4132.010.32.0. iINVITACIONES PUBLICAS Y LICITACIONES CONTRACTUALES

ILas invitaciones publicas y licitaciones que sean declaradas

X |desiertas se conservaran cinco(5) afios en archivo de
i igestién y se eliminaran

4132.010.32.1. :Invitaciones Publicas y Licitaciones Contractuales
IResolucion que ordena la apertura del proceso
jResolucion Comité Evaluador
\Proyecto de pliego de condiciones
| Aviso de convocatoria
|Adendas
iListado de manifestaciones de interés
'Respuestas observaciones al proyecto de pliego
IPliego de condiciones definitivo y anexos

!Acta de audiencia de aclaracion de pliegos y asignacion de riesgos

!Acta de audiencia de subasta inversa

|Acta de audiencia de cierre y entrega de propuestas

jActa de audiencia de sanciones (multas, caducidad e
iincumplimientos)

!Acta de Sorteo

|Acta de revision de coherencia y consistencia de la oferta

ilnforme de pre-calificaciones

iInforme de evaluaciéon consolidado (juridico, financiero, técnico,
!organizacional, experiencia)

iRespuesta a las observaciones al informe de evaluacion

iOrden de compra

1Solicitud para subsanar
|Acta de adjudicacion

IResolucion de adjudicacioén o declaratoria de desierto del proceso

|
4132.010.34.0. iASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE PERSONAL

iAutorizacién de salida de equipos
|Autorizacion de ingreso de personal
I Certificacion de paz y salvo de bienes devolutivos
lInforme de bienes en bodega para el seguro
ilnforme de comodatos para descargar bienes
‘Informe de vehiculos asignados
IRemision de adicion presupuestal
|Remision de contratos a la ARL
'Reporte de cuenta bancaria de los PS
!Remisic’)n de cuentas por pagar
IRemision de informe de Induccion y reinduccion del persona
jRemision de Informe de evaluacion de desempefio laboral y acuerdos
1de gestion
IRemision de fichas de proyecto de aprendizaje en equipo
[Remision y reporte de novedades administrativas
iReporte de novedades Parque Automotor
:Solicitud Apertura de Cuentas
ISolicitud de cuenta de usuarios de los sistemas
1Solicitud de iluminacion de &rea laboral
:Solicitud de Insumos de oficina
!Solicitud de fumigacion
ISolicitud de mantenimiento Parque Automotor
|Solicitud de PAC, CDP y RPC
1Solicitud de tarjeta de proximidad
ISolicitud de transporte y/o combustible
4132.010.35.0. |ESTUDIOS Y/O INVESTIGACIONES
iEstudio
1Investigacion
|Encuesta
|Ficha Técnica
iPIan de trabajo
1Convocatoria
|Analisis de Antecedentes
|Justificacion
1Andlisis de Viabilidad
!Protocolo Metodolégico
IActa
jListado de Asistencia
iAnalisis Cuantitativo y Cualitativo
lInforme

Muestreo del 1 %




