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DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Versién. 7

Nlealdia doHodel

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL ALCALDE

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D| S

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
7000-06 |CIRCULARES X 1 14 [ X Archivo de Gestion y Central transferir al Archivo
Historico.

Circular

Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo de
7000-17 |DECRETOS X 1 14 | X Gestion y Central se transfiere al Archivo
Histérico para su conservacion permanente, por
tener valores secundarios ya que son las
Decreto disposiciones de la maxima Autoridad Municipal.
Soporte Normativo: CP Arts. 313, 315, Ley 136
de 1995y Ley 1551 de 2012

7000-26  (INSTRUMENTOS DE CONTROL

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
7000-26.04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL,| 1 2 X Archivo de Gestion y Central, se procede a

REGISTROS . . .
eliminar ya que no adquiere valor secundario
Registro de llamadas al Alcalde

Registro de Correspondencia

CONVENCIONES CT: Conservacién Total
P: Soporte Papel E: Eliminacion AL =3 §
M: Soporte Magnetico M: Microfilmacién u otro soporte b S%{.@mu,/ ,’74;;./
AG: Archivo de Gestidn S: Seleccion Sl /
AC: Archivo Central Firma Responsable
rn‘!
Céd. DE-TICS-051 Documento Especifico [.I
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental -
Alcaldia de Modellir

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL ALCALDE

SOPORTE RETENCION | Disposicion final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC |CT| E [M/D| S
Se conserva 1 afo en el Archivo de Gestion, se
transfiere al Archivo Central por 14 afios mas,
7000-51 |RESOLUCIONES X 1 14 X X pgsa,d.o este tiempo se transfiere al Archlvo
Histérico, por tener valores secundarios.
Soporte Normativo: CP Arts. 313, 315, Ley 136
de 1995 y Ley 1551 de 2012
Resolucién
CONVENCIONES CT: Conservacion Total
P: Soporte Papel E: Eliminacién » :/ )’7
M: Soporte Magnetico M: Microfilmacién u otro soporte A £+ /,,.,,/
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion Sl /

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE CORREGIMIENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

SOPORTE | RETENCION | Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D S

7001-01 ACTAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el

7001-01.13 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO X 1 4 X Archivo de Gestion y Central, eliminar ya que esta serie
no desarrolla valores secundarios, teniendo en cuenta
que las acciones emprendidas para cumplir los

Acta compromisos adquiridos por los diferentes miembros
del equipo de trabajo, finalmente se refleja en la
Listado de Asistencia produccioén de otra serie documental.

7001-01.19 ACTAS DE REUNION X 1 4 X Las. Actas de rguniones diarias o semanallels de
equipos de trabajo donde no se tomen decisiones
trascendentales se eliminan pasado 1 afio son de

Acta apoyo. Una vez finalizado el tiempo de retencion en el

Listado de Asistencia Archivo de Gestion y Central , se seleccionan las Actas
del Despacho del Secretario que tienen un valor
decisorio para transferir al Archivo Historico.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte papel

M: Soporte Magnético
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

E: Eliminacion
M/D Microfil. o Digitalizar
S: Seleccion

4 il I /)) /
o ({845 " azzs
e /

Firma Responsable

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE CORREGIMIENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

SOPORTE | RETENCION | Disposicién final
coDpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC [ CT| E [M/D S
7001-06 CIRCULARES X X 1 14 [ X
Circular Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
de Gestién y Central , transferir al Archivo Histérico.
Constitucion Politica de Colombia, Art. 23, Ley
7001-19 DERECHOS DE PETICION X 1 4 X 1755 de 2015. Una vez finalizado el tiempo de
. retencién en el Archivo de Gestion y Archivo
Solicitud - .
Central, proceder a eliminar ya que los mas
relevantes se encuentran en el respectivo
Respuesta .
expediente
7001-25 INFORMES Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el tiempo de
INFORMES A REQUERIMIENTOS retencion en el Archivo de Gestién y Archivo
7001-25.01 DE ENTES DE CONTROL X 1 4 X Central, eliminar ya que no adquiere valor
Informe secundario, son los que se hacen de control y
auditorias, que finalmente si no satisfacen se
genera un Plan de Mejoramiento.
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte papel

M: Soporte Magnético
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M/D Microfil. o Digitalizar
S: Seleccion

4 - L:;’euk;/
< /

Lt
[ Aazzs

Firma Responsable
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ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE CORREGIMIENTOS

leadia de Nodein

SOPORTE | RETENCION | Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D S
Ley 1551 de 2012. Una vez cumplidos los tiempos
7001-25.02 INFORMES A OTRAS ENTIDADES| X 1 14 | X de retencion en el Archivo de Gestion y Central,
transferir al Archivo Histérico.
Informe
Los informes de actividades semanales se eliminan en
7001-25.06 INFORMES DE ACTIVIDADES X 1 4 X |el Archivo de Gestién cada afio, los informes de
actividades mensuales, trimestrales, semestrales y
Informe anuales de la Unidad o Dependencia una vez finalizado
el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y
Central, seleccionar los informes anuales de cada
dependencia para transferir al Archivo Histérico.
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte papel

M: Soporte Magnético
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

E: Eliminacion
M/D Microfil. o Digitalizar
S: Seleccion

" il /) /
o ({845 l, Aazzs
e /

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE CORREGIMIENTOS

Firma Responsable

&

leadia de Ndein

SOPORTE | RETENCION | Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D S
. Ley 951 de 2005, Resolucioén Contraloria Nal. 5674 de
7001-25.15 INFORMES DE GESTION X T [ 14| X 2005, Circular Contraloria Nal. N° 11 de 2006, Directiva
| N° 06 de 2007 Procuraduria, Ley 1551 de 2012. Una
nforme - ) » )
vez finalizado el tiempo de retencion, se transfiere al
Archivo Histérico para su conservacion total, registra el
consolidado de actividades realizadas por las
diferentes Dependencia de la Secretaria en
cumplimiento de las funciones, el resumen de todas las
Secretarias lo consolida otra Secretaria para el informe
de la Rendicion de la Cuenta, el cual es publicado.
7001-26 INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL, Una.vez flnallze.x'io el tiempo de retenmon.er) el
7001-26.04 X 1 2 X archivo de gestion y central, proceder a eliminar
REGISTROS . .
ya que no adquiere valor secundario
Registro
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte papel

M: Soporte Magnético
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M/D Microfil. o Digitalizar
S: Seleccion

4 - m:xuu/
S8 /

)t
[ Aazzs

Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [‘]
Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental -
Alcaldia de Medellin

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE CORREGIMIENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

SOPORTE | RETENCION | Disposicién final
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC |CT| E [M/D| S
7001-37 PETICIONES, QUEJAS Y X X 1 9 X |Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez cumplidos
RECLAMOS, PQRS los tiempos de retencion en el archivo de gestion y
Peticion archivo central proceder a seleccionar una
muestra del 5% de las PQRS, para transferir al
Respuesta Archivo Histérico.
7001-43 PROCESOS Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestiéon y Central, transferir al Archivo
7001-43.42 PROCESOS GERENCIAS X 1 14 | X Historico ya que evidencia acciones registradas
Proceso Gerencia de con la comunidad.
Corregimientos
Comunicacién
Circular
Informe
Actas de Reunién
Listado de Asistencia
Anexos
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte papel

M: Soporte Magnético
AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M/D Microfil. o Digitalizar
S: Seleccién

Firma Responsable
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ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Version. 7

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DEL CENTRO

£y
Documento especifico [‘]
DE-TICS Tabla de Retencién Documental -
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA DE MEDELLIN

SOPORTE RETENCION Disposicion final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC CT| E [M/D| S
7002-01 ACTAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en
7002-01.13 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO X 1 4 X el Archivo de Gestién y Central, eliminar ya que
esta serie no desarrolla valores secundarios,
Acta teniendo en cuenta que las acciones
Listado de Asistencia emprendidas para cumplir los compromisos
adquiridos por los diferentes miembros del
equipo de trabajo, finalmente se refleja en la
produccion de otra serie documental.
i Las Actas de reuniones diarias o semanales de
7002-01.19 ACTAS DE REUNION X 1 4 X lequipos de trabajo donde no se tomen
decisiones trascendentales se eliminan pasado
Acta 1 afio son de apoyo. Una vez finalizado el
. . . tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y
Listado de Asistencia .
Central se seleccionan las Actas del
Despacho del Secretario que tienen un valor]|
decisorio para transferir al Archivo Histérico.
7002-06 CIRCULARES X X 1 14 X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Circular Arch!vo d.e Qgstic’m y Central se transfiere al
Archivo Historico.

CONVENCIONES

P: Soporte papel

M: Soporte Magnético
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Caéd. DE-TICS-051

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Versioén. 7

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DEL CENTRO

CT: Conservacion Total

M/D Microfil. o Digitalizar (;;:u

E: Eliminacion

S: Seleccion

D

Firma Responsable

£y
Documento especifico [‘J
DE-TICS Tabla de Retencién Documental -
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA DE MEDELLIN

SOPORTE RETENCION Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D| S
. Constitucion Politica de Colombia, Art. 23,
7002-19 DERECHOS DE PETICION X 1 4 X Ley 1755 de 2015. Una vez finalizado el
Solicitud tiempE) de retencién en el Archivo de
Gestion y Archivo Central, proceder a
Respuesta .. .
eliminar ya que los mas relevantes se
encuentran en el respectivo expediente
7002-25 INFORMES Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el
INFORMES A REQUERIMIENTOS tiempo de retencidn en el Archivo de
7002-25.01 DE ENTES DE CONTROL X 1 4 X Gestion YArchlvo Central, gllmlnar ya que
no adquiere valor secundario, son los que
se hacen de control y auditorias, que
finalmente si no satisfacen se genera un
Informe X .
Plan de Mejoramiento.
7002-25.02 INFORMES A OTRAS % 1 14 | x Ley 1551 de 2012. Una vez cumplidos los
ENTIDADES tiempos de retencion en el Archivo de
Gestion y Central, transferir al Archivo
Informe Historico.

CONVENCIONES

P: Soporte papel

M: Soporte Magnético
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

ey

M/D Microfil. o Digitalizar ;__;?'?Mw/ / 23»/

S: Seleccion

Firma Responsable
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ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DEL CENTRO

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA DE MEDELLIN

@

Aleadia do Nodelin

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUME

SOPORTE

RETENCION

Disposicion final

NTALES
p

M

AG

AC

cT

E

M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

7002-25.06
Informe

INFORMES DE ACTIVIDADES X

1

4

X

Los informes de actividades semanales se
eliminan en el Archivo de Gestion cada afio, los
informes de actividades mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales de la
Unidad o Dependencia una vez finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y
Central, seleccionar los informes anuales para
transferir al Archivo Histérico.

7002-25.15 INFORMES DE GESTION

Informe

14

Ley 951 de 2005, Resolucién Contraloria Nal.
5674 de 2005, Circular Contraloria Nal. N° 11
de 2006, Directiva N° 06 de 2007 Procuraduria,
Ley 1551 de 2012. Una vez finalizado el tiempo
de retencion, se transfiere al Archivo Histérico
para su conservacion total, registra el
consolidado de actividades realizadas por las
diferentes Dependencia de la Secretaria en
cumplimiento de las funciones, el resumen de
todas las Secretarias lo consolida otra
Secretaria para el informe de la Rendicion de la
Cuenta, el cual es publicado.

CONVENCIONES

P: Soporte papel

M: Soporte Magnético
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DEL CENTRO

CT: Conservacién Total

E: Eliminacion
M/D Microfil. o Digitalizar
S: Seleccién

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA DE MEDELLIN

Firma Responsable

Aealiado Modelin

SOPORTE RETENCION Disposicion final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC [ CT| E [M/D S
7002-26 INSTRUMENTOS DE CONTROL - . -
Una vez finalizado el tiempo de retencion
en el archivo de gestion y central, proceder
7002-26.04 QSggggggTos DE CONTROL, X 1 2 X a eliminar ya que no adquiere valor,
. secundario
Registro
PETICIONES, QUEJAS Y Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez
7002-37 RECLAMOS, PQRS X X 1 9 X cumplidos los tiempos de retencion en el
Peticién archivo de gestion y archivo central
Respuesta proceder a seleccionar una muestra del 5%
de las PQRS, para transferir al Archivo
Histérico.
7002-43 PROCESOS
7002-43.42 PROCESOS GERENCIAS X 1 14 X Una vez finalizado el tiempo de retencion
i en el Archivo de Gestion y Central,
Proceso Gerencia del Centro transferir al Archivo Histérico ya que
Comunicacion evidencia acciones registradas con la
Circular comunidad.
Informe
Actas de Reunion
Listado de Asistencia
Anexos
CONVENCIONES CT: Conservacién Total

P: Soporte papel

M: Soporte Magnético
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M/D Microfil. o Digitalizar
S: Seleccién

Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051
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Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medolln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

AG: Archivo de Gestion

S: Seleccion

SOPORTE RETENCION| Disposicion final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |cT| E [M/D| S
7010-01 ACTAS Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
7010-01.08 |ACTAS DE CONSEJOS X 1 14 | X Archivo de Gestion y Archivo Central, se
transfiere al Archivo Histérico ya que adquiere
Acta de Consejo de Gobierno valores secundarios
Acta Ley 136 de 1994, Ley 1551 de 2012, Decreto
Mpal. 017 de 1998, Decreto Mpal.1364 de 2012,
Anexos 883 de 2012, Acuerdo 01 de 2016
7010-01.14 |ACTAS DE JUNTAS X 1 14 | X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Act Archivo de Gestion y Central, se transfiere al
cta Archivo Histérico, adquiere valor secundario por
Comunicacion tener la historia de la Junta Directiva de cada
periodo administrativo y el seguimiento a esta.
Copia Decreto Delegatorio
Informe
Estatutos
CONVENCIONES CT: Conservacion Total ) 1 g S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion . e ’-}7
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte tonl “‘J f’ - ""WJ

AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medolln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

SOPORTE RETENCION| Disposicion final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |cT| E [M/D| S
7010.01-19 |ACTAS DE REUNION X 1 4 X Las Actas de reuniones diarias o semanales de
equipos de trabajo donde no se tomen
Acta decisiones trascendentales se eliminan pasado
Listado de asistencia 1 afio son de apoyo. Una vez finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion vy
Central , se seleccionan las Actas del
Secretario que tienen un valor decisorio para
transferir al Archivo Histérico.
7010-02 ACUERDOS
Los Hermanamientos son acuerdos de colaboracién
7010-02.01 ACUERDOS DE X 1 14 | X solidaria entre ciudades y/o regiones que comparten
HERMANAMIENTOS DE CIUDAD caracteristicas, vinculos histéricos o problematicas
Acuerdo comunes orientados a promover acciones Yy,
proyectos en areas de gestion urbana como cultura,
desarrollo econémico local, servicios publicos y
politicas sociales. Una vez finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestiéon y Central, se
transfiere al Archivo Histdrico.
CONVENCIONES CT: Conservacion Total ) lg S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o . 'au.u/ ’-}7 ;«/)
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f’ i

S: Seleccion

Firma Responsable

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

Alcaldia de Medolln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC (CT| E |M/D| S
7010-06 |CIRCULARES X X 1114 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion y Central, se transfiere al
Circular Archivo Histérico.
7010-19 DERECHOS DE PETICION X X 1 4 X

. Constitucion Politica de Colombia, Art. 23, Ley
Solicitud 1755 de 2015. Una vez finalizado el tiempo de
Respuesta retencién en el Archivo de Gestion y Archivo
Central, proceder a eliminar ya que las mas
relevantes reposan en los expedientes
correspondientes

7010-25 INFORMES Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el tiempo
7010-25.01 |NFORME A REQUERIMIENTO DE| 11 4 X de retencién en el Archivo de Gestién y Archivo
ENTES DE CONTROL, Central, eliminar ya que no adquiere valor
Informe a la Personeria secundario, son los que se hacen de control y
auditorias, que finalmente si no satisfacen se

genera un Plan de Mejoramiento.

Informe a la Contraloria
Informe a la Procuraduria
Informe al Concejo Municipal
Informe

Comunicacién

CONVENCIONES CT: Conservacion Total
P: Soporte Papel E: Eliminacion
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Alcaidia de Medallin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |(CT| E [M/D| S
7010-25.02 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES| X 1|14 | X Ley 1551 de 2012. Una vez cumplidos los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestion |
Informe Central, transferir al Archivo Histérico.

Comunicacién

INFORME __DE __ ENTIDADES
7010-2543 | e SCENTRALIZADAS X 14X

Comunicacion
Decreto Delegacion Junta

Acta Las Entidades Descentralizadas envian
informes de la gestion realizada al Alcalde. Una
vez finalizado el tiempo de retenciéon en el
Archivo de Gestion y Central, se transfiere al
Archivo Histérico

Informe

CONVENCIONES CT: Conservacién Total ) > -
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“m‘_[ ’.}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol g s

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable
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10

Céd. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medolln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

RETENCION|
AG | AC

SOPORTE Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

P M CT| E [M/D| S

Registra el resumen consolidado de actividades
realizadas por las diferentes Secretarias en
cumplimiento de las funciones, esta
Dependencia es la encargada de consolidarlo
para el sefior Alcalde hacer la Rendicion de la
Cuenta a los organismos de control y a los
ciudadanos, el cual es publicado. Una vez
finalizado el tiempo de retencion en el AG y AC,
enviar una publicacién al Archivo Historico.
Ley 951 de 2005, Resolucion Contraloria Nal.
5674 de 2005, Circular Contraloria Nal. N° 11
de 2006, Directiva N° 06 de 2007 Procuraduria,
Ley 1551 de 2012.

7010-25.15 |INFORMES DE GESTION X 1114 | X

Informe

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

S: Seleccion

CT: Conservacion Total S p
E: Eliminacién . " -“”_,‘.[ ,'}7 ry/
M: Microfil. u otro soporte < JJ o

Firma Responsable

Céd. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medolln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

i SOPORTE RETENCION| Disposicion final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC (CT| E |M/D| S
7010.37  |PETICIONES,  QUEJAS Y| X 119 X |Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez cumplidos
RECLAMOS, PQRS los tiempos de retencién en el archivo de
Solicitud gestion y archivo central proceder a seleccionar
Respuesta una myestra dgl 5‘%’ Qe las PQRS, para
transferir al Archivo Histdrico.
7010-46 PROYECTOS Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
PROYECTOS DEL Arch!vo Qe ) Qestic’)n y Central, transferir al
7010-46.13 CONGLOMERADO 1 14 | X Archivo Histérico.
Actas de Reunion
Presentaciones (ante entidades)
Actos Administrativos
Comunicaciones
Informes de Gestion
Diagnésticos
Informes de Interventoria
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

i

o~

=’ J2s )

Firma Responsable



Gaceta Oficial prysa

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

Alcaldia de Medolln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC (CT| E |M/D| S

7010-42 |PROCESOS DE CONTRATACION | X X 1119 X E'tPVOCGTOtif)iQia 3“ g' tSEtCQ? glfil_ es el
A sistema electrénico de Contratacion Publica, en
7010-42.01 PROCESO DE CONTR,ATACION el cual se desarrolla toda la etapa
POR CONCURSO DE MERITOS precontractual hasta la adjudicacion, se
Estudio previo X conforma esta parte del expediente en este
Certificado disponibilidad sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
presupuestal X forma fisica dejando referencia cruzada para

Matriz de riesgos X mantener el vinculo archivistico.
Andlisis del sector X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio
Aviso convocatoria publica X en el Archivo de Gestién, se transfiere al
Borrador pliego de condiciones Archivo Central donde se digitaliza para la
electrénico X consulta, se conserva 19 afos, pasado este
Observaciones al borrador pliego tiempo se procede a realizar una seleccion del
de condiciones electrénico X 2% segun lo definira el Comité Interno de
Respuesta observaciones al Archivo, para cada periodo administrativo con
borrador pliego de condiciones X base en el Plan de Desarrollo para enviar al
Archivo Historico, los demas se eliminan tanto
Pliego electrénico definitivo con X el fisico como el electrénico.
sus documentos anexos ajustados NOTA: Para los contratos de Obra Publica que
y la poliza es de 5 afios, se deja durante este

Resolucion de apertura X X tiempo en el Archivo de Gestion.

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

CONVENCIONES CT: Conservacién Total ) > -
P: Soporte Papel E: Eliminacion o _ J -}7

; icrofi : B § s
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte T /

Firma Responsable

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldia de Medolln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicion final

coDpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E |M/D[ S

Adendas X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Acta de cierre “lista de oferentes” X Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
(ofertas recibidas) Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
Solicitud requisitos a subsanar X 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
Documentos subsanados X 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
Lista de ofertas publicadas X del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
Informe de evaluacién definitivo X de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.
Observaciones al informe de %

evaluacion
Respuesta observaciones al

informe de evaluacion X

Propuestas econémica (sobre X

econoémico)

Acta de audiencia X X

Resolucién de adjudicacion X X

Contrato X X

Pdliza X

Aprobacién garantias X

Designacion de supervision X X

Acta de inicio X X
CONVENCIONES CT: Conservacién Total 1 g ) > -
P: Soporte Papel E: Eliminacion ¢ ) _“”;/ ’.}7 Ny/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f’ e
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion s :

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medolln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

P M AG | AC |CT| E |M/D| S

Informe parcial de supervisién y/o
interventoria

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la X X
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

X X

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacién anticipada, adicion,
ampliacién, modificacion, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado X X
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicion-ampliacion-
modificacion, CDP y polizas cuando
aplique) actas de aclaracion

Informe final de supervision y/o
interventoria

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

S: Seleccion

CT: Conservacion Total S p
E: Eliminacién . " -“”_,‘.[ ,'}7 ry/
M: Microfil. u otro soporte < JJ o

Firma Responsable

Céd. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medolln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicion final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC (CT| E |M/D| S

Acta de recibo y terminacion X X
Acta de liquidacion X X
PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el

7010-42.02 |CONTRATACION DIRECTA 1 13 X [sistema electrénico de Contratacion Pablica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad precontractual hasta la adjudicacion, se
presupuestal X conforma esta parte del expediente en este
Matriz de riesgos X sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
Andlisis del SSCtor X forma fisica dejando referencia cruzada para

mantanar al vineniln archivicticn

Pliego de condiciones electrénico X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Observaciones al pliego de X Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
condiciones electrénico donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
Adendas X afos, pasado este tiempo se procede a realizar una
Lista de ofertas X seleccion del 2% segun lo definira el Comité Interno
Requisitos habilitantes de Archivo, para cada periodo administrativo con
Documentos allegados por los X base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
contratistas Historico, los demas se eliminan tanto el fisico como
Contrato X el ) ellectronlco.
Pélizas X NOTA: Para los contratos de Obra Publica que la
Aprobacion garantia X poliza es de 5 aﬁ9§, se deja durante este tiempo en
Designacion de supervision X el Archivo de Gestion.
Acta de inicio X

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

S: Seleccién -

CT: Conservacion Total S p
E: Eliminacién d " -“”_,‘.[ ,'}7 ry/
M: Microfil. u otro soporte < JJ o

Firma Responsable



Gaceta Oficial prysa

Cod. DE-TICS-051 | Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicién final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |[CT| E |M/D S
Informe parcial de supervision y/o X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
interventoria 5 ) X Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Recibo a satisfaccion de bienes y Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de

servicios con soportes (facturas, 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de

certificados de aportes a la X X
seguridad social, informe de 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
actividades o de gestion) del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21

Requerimientos de modificacion al de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

contrato cuando aplique
(suspensién, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacién, otrosi)
con sus soportes ( solicitud e
informe del supervisor, certificado X X
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicion-ampliacion-
moadificacion, CDP y pélizas cuando
aplique ) actas de aclaracion

AG: Archivo de Gestién S: Seleccién -
AC: Archivo Central Firma Responsable

CONVENCIONES CT: Conservacion Total T -
P: Soporte Papel E: Eliminacién i ( ,}7 .J/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte el r,-‘ R

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldiade Medelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicién final

CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E [M/D| S

Informe final de supervisién y/o
interventoria X
Acta de recibo y terminacion X
Acta de liquidacion X
AGREGACION DE DEMANDA
Estudio previo X
CDP X
Solicitud cotizacion
Cotizacion

Orden de compra (contrato)
Designacion de supervision
Factura

Soportes de pago

Recibo a satisfaccion (MIGO)
Informe de supervision

x X

X X X X X X X X X X

X X X X X

Soportes que soporten el recibo a
satisfaccion la orden de compra

x

AG: Archivo de Gestién S: Seleccién -
AC: Archivo Central Firma Responsable

CONVENCIONES CT: Conservacion Total ) e ;.
P: Soporte Papel E: Eliminacién « et !‘ ,}7 J/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f s
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Cod. DE-TICS-051 | Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

AG: Archivo de Gestion

S: Seleccién

SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |[CT| E |M/D S
Soporte de modificaciones a la
orden de compra (adicion,
ampliacién, cambio de supervision, X
anticipada, CDP y registro
presupuestal cuando aplique) X
Informe de supervision final X X
Terminacién y/o liquidacion orden X X
de compra
CONVENCIONES CT: Conservacion Total T -
P: Soporte Papel E: Eliminacién i §§ i _“mj ,}7 O
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte trl '," s

AC: Archivo Central

Caod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

Alcaldia do Medelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

AG: Archivo de Gestién

S: Seleccién

SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E |M/D S
PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el
7010-42.03 LICITACION PUBLICA 1 19 X |sistema electrénico de Contratacién Publica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad precontractual hasta la adjudicacién, se
presupuestal X conforma esta parte del expediente en este
Matriz de riesgos X sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
Andlisis del sector X forma fisica dejando referencia cruzada para
mantener el vinculo archivistico.
Aviso convocatoria publica X
Borrador pliego de condiciones X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
electronico Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
Observaciones al borrador pliego de donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
condiciones electrénico X afos, pasado este tiempo se procede a realizar una
Respuesta observaciones al seleccic’)r_1 del 2% segun lo definira el quité_ Interno
borrador pliego de condiciones X de Archivo, para cada periodo admumstratnvo c_on
- base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
electronico Historico, los demas se eliminan tanto el fisico como
Pliego electronico definitivo con el electronico.
sus documentos anexos ajustados X NOTA: Para los contratos de Obra Publica que la
poliza es de 5 afos, se deja durante este tiempo en
Resolucién de apertura X el Archivo de Gestion.
Acta de audiencia de aclaraciones o X
riesgos
CONVENCIONES CT: Conservacion Total e ;.
P: Soporte Papel E: Eliminacién §E s J ,?7 O
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte el j o

AC: Archivo Central

Firma Responsable

Firma Responsable
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Cdéd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldi de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E [M/D| S
Adendas X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Acta de cierre “lista de oferentes” X Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
(ofertas recibidas) Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
Solicitud requisitos a subsanar X 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
Documentos subsanados X 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
Lista de ofertas publicadas X del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
Informe d? evalua‘czlon definitivo X de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.
Observaciones al informe de X
evaluacion
Respuesta observaciones al %
informe de evaluacion
Acta de audiencia de adjudicacion X X
Resolucién de adjudicacion X X
Contrato X X
Pdliza X
Aprobacién garantias X
Designacion de supervision X X
Acta de inicio X
X
CONVENCIONES CT: Conservacién Total : S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o et f’ ,-}7 ,,/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte Lol ,"’ i
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion T ’
AC: Archivo Central Firma Responsable
| Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicion final

CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |(CT| E [M/D| S

Informe parcial de supervision y/o
interventoria X
Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,

certificados de aportes a la X
seguridad social, informe de
actividades o de gestion) X

X

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacién, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado X
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacién del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicién-ampliacion-
madificacion, CDP y pélizas cuando
aplique) actas de aclaracion

X
Informe final de supervisién y/o X
interventoria X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacién - 5; ; -“,L,‘.[’ ,'}7 ;-/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte Lol ,"’ i
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion T ’

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldi de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P M ac | ac |ct| € [wol s PROCEDIMIENTOS
Acta de recibo y terminacion X X
Acta de liquidacion X
7010-42.04 PROCESO DE CONTRATACION FOR 1| 19 x |E Proceso inicia en el SECOP que es el
e MINIMA CUANTIA sistema electrénico de Contratacion Publica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad X precontractual hasta la adjudicacién, se
presupuestal conforma esta parte del expediente en este
Matriz de riesgos X sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
Analisis del sector X forma fisica dejando referencia cruzada para
Pliego de condiciones electrénico X mantener el vinculo archivistico.
Observaciones al pliego de X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
condiciones electronico Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
Respuesta observaciones al pliego donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
de condiciones electrénico X afos, pasado este tiempo se procede a realizar una
Adend X seleccion del 2% segun lo definira el Comité Interno
en as. ) X de Archivo, para cada periodo administrativo con
Acta de cierre (lista de oferentes) X base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
Informe de verificaciéon minima X Historico, los demas se eliminan tanto el fisico como
cuantia el electrénico.
Solicitud requisitos a subsanar X
Documentos subsanados X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencién Documental

#

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION|

Disposicion final

P M

AG | AC |CT

E

M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

Informe de evaluacion de minima
cuantia

Observaciones al informe de
evaluacion

Respuesta observaciones al
informe de evaluacion
Comunicacion de aceptacion de la
oferta (contrato)

Pdliza

Aprobacién garantias
Designacion de supervision

Acta de inicio

Informe parcial de supervisién y/o
interventoria

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestién)

X

<

X X X X X X

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

¥

Firma Responsable

Firma Responsable
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Cdéd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alcaldia do Medalln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicién final

CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |(CT| E [M/D| S

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacién anticipada, adicion,
ampliaciéon, modificacion, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado X
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicién-ampliacion-
moadificacion, CDP y pélizas cuando
aplique) actas de aclaracion

X

Informe final de supervision y/o

interventoria X

Acta de recibo y terminacion X X

Acta de liquidacion X X

COMPRA EN GRAN ALMACEN

Estudio previo X X

CDP X X

Cotizacion X
CONVENCIONES CT: Conservacién Total ] g S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“'J ,.}7 O
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte Lol ,"’ i
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion T ’
AC: Archivo Central Firma Responsable
| Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alcaldia do Medallin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicion final

CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |(CT| E [M/D| S

Orden de compra (contrato)
Garantia si aplica

Aprobacién garantia si aplica
Designacion de supervision

Acta de inicio (en los casos en que
se requiera)

Recibo a satisfaccion (MIGO)
Factura

Informe de supervision

>
XXX X X X XX

xX X X X

Soportes que soporten el recibo a
satisfaccion la orden de compra

x

Soporte de modificaciones a la
orden de compra (adicion,
ampliacién, cambio de supervision, X
anticipada, CDP y registro
presupuestal cuando aplique)

X

Informe de supervision final X

Terminacion y/o liquidacion orden X

de compra X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacién - 5; ; -“,L,‘.[’ ,'}7 ;-/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte Lol ,"’ i
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion T ’

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldi de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E [M/D| S
7010-42.05 PROCESO DE CONTRATACION 1 19 X El Proceso inicia en el SECOP que es el
"~ |POR REGIMEN ESPECIAL sistema electrénico de Contrataciéon Publica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad X precontractual hasta la adjudicacion, se
presupuestal conforma esta parte del expediente en este
Matriz de riesgos X sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
Analisis del sector X forma fisica dejando referencia cruzada para
Manifestacion de interés para % mantener el vinculo archivistico.
celebracién de convenios
Términos de referencia X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Observaciones a los términos de Archivo de lGlest_ién, se transfiere al Archivo Central
referencia X donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
. afos, pasado este tiempo se procede a realizar una
Respuesta a observaciones a los s o . o o
P § . X seleccion del 2% segun lo definira el Comité Interno
términos de referencia de Archivo, para cada periodo administrativo con
Adendas X base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
Acta de cierre (lista de oferentes) X Histérico, los demas se eliminan tanto el fisico como
Propuesta econdémica X el electronico.
Solicitud de requisitos a subsanar X
Documentos subsanados X
Informe de evaluacién definitivo X
Observaciones generadas por los X
proponentes al informe
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

E: Eliminacion !

S: Seleccion

; =7~ §
- - G s
M: Microfil. u otro soporte L i

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

. SOPORTE RETENCION| Disposicion final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E |M/D[ S
Respuestas a observaciones al X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
informe Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Contrato X X Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
Pdlizas X 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
Aprobacién garantia X 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
Designacion de supervision X X del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
Acta de inicio X de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.
Informe parcial de supervisién y/o X
interventoria
Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la X X
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion !

S: Seleccion

; =, §
- - G s
M: Microfil. u otro soporte L i

Firma Responsable

Firma Responsable
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Cdéd. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Alcaldia de Medolln

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION|

Disposicion final

M

AG | AC |CT| E

M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacién, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica y
justificacion, CDP y pélizas cuando
aplique) actas de aclaracion

Informe final de supervision y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacion
Acta de liquidacion

x X

x X

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cdéd. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Firma Responsable

Alcaldia de Medolln

SOPORTE RETENCION| Disposicion final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |(CT| E [M/D| S

7010-42.06 |PROCESO DE CONTRATACION POR 1 19 X |El Proceso inicia en el SECOP que es el
SUBASTA INVERSA sistema electronico de Contratacion Publica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad precontractual hasta la adjudicaciéon, se
presupuestal X conforma esta parte del expediente en este
Matriz de riesgos X sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
Analisis del sector X forma fisica dejando referencia cruzada para
Ficha técnica de la subasta inversa X mantener el vinculo archivistico.
Aviso convocatoria publica X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Borrador pliego de condiciones Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
electrénico X donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
Observaciones al borrador pliego afos, pasado este tiempo se procede a realizar una
de condiciones electrénico X seleccion del 2% seguln lo definira el Comité Interno
Respuesta observaciones al de Archivo, para cada periodo admiqistrativo con
borrador pliego de condiciones X bgsg en el Plan de: Desarrol!o para enwarra_l Archivo

. Histérico, los demas se eliminan tanto el fisico como

elgctronlco . . el electrénico.
Pliego electrénico definitivo con
sus documentos anexos
Resolucion de apertura X
Adendas X
Observaciones pliego condiciones X
definitivo

CONVENCIONES CT: Conservacién Total ) > -

P: Soporte Papel E: Eliminacion o j?“”“[ ,}7 ry/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol J o

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

S: Seleccion

Firma Responsable

19
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Caod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

Alcaldia de Modellin

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION| Disposicion final

M

PROCEDIMIENTOS
AG | AC |CT| E |M/D S

Respuesta observaciones

Acta de cierre “lista de oferentes”
Informe de verificacion requisitos
habilitanes en el hacer no
aplica_en el instructivo esta
Observaciones al Informe de
verificacion requisitos habilitanes
Respuesta a las observaciones al
Informe de verificacién requisitos
habilitanes

Solicitud requisitos a subsanar
Documentos subsanados
Propuestas econémica (sobre
econémico)

Informes de la subasta
Resolucién de adjudicacion
Contrato

Pdliza

Aprobacién garantias
Designacion de supervision

Acta de inicio

Informe parcial de supervision y/o
interventoria

x

x

X X X XXXXX X XX

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

CT: Conservacion Total ] “' r
E: Eliminacion 7 cteves] ,'}7 m;/
M: Microfil. u otro soporte Lo HJ o

S: Seleccion
Firma Responsable

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental Ammmm

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

P M AG | AC (CT| E [M/D| S

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la seguridad X
social, informe de actividades o de
aestion)

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique (suspension,
reanudacion, terminacion anticipada,
adicién, ampliacién, modificacion,
otrosi) con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado del X
comité interno de planeacion, solicitud
o aceptacion del contratista segin
aplique, ficha técnica de justificacion a
la adicion-ampliacién-modificacion,
CDP y pdlizas cuando aplique ) actas
de aclaracion

Informe final de supervision y/o
interventoria X
Acta de recibo y terminacion X
Acta de liquidacion X X

x

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacién Total ) S p
E: Eliminacion 7 tosased ;}7 ‘é/
M: Microfil. u otro soporte lxey ;o

S: Seleccion

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

Alcaldia de Medolln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC (CT| E |M/D| S

PROCESO DE CONTRATACION El Proceso inicia en el SECOP que es el

7010-42.07 |POR SELECCION ABREVIADA 1 19 X |sistema electronico de Contratacion Publica, en
MENOR CUANTIA el cual se desarrolla toda la etapa
Estudio previo X precontractual hasta la adjudicacién, se
Certificado disponibilidad X conforma esta parte del expediente en este
presupuestal sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
Matriz de riesgos X forma fisica dejando referencia cruzada para
Anélisis del sector X mantener el vinculo archivistico.
Aviso convocatoria publica X
Borrador pliego de condiciones X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
electronico Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
Observaciones al borrador pliego donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
de condiciones electrénico X afos, pasado este tiempo se procede a realizar una
Respuesta observaciones al seleccion del 2% segun lo definird el Comité Interno
borrador pliego de condiciones X de Archivo, para cada periodo administrativo con

base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
Histérico, los demas se eliminan tanto el fisico como
Pliego electronico definitivo con el electrénico.

electrénico

. X

sus documentos anexos ajustados

Resolucion de apertura X X

Manifestaciones de interés X

Acta de audiencia de sorteo X X

Lista de proponentes que manifestaron X

interés
CONVENCIONES CT: Conservacion Total
P: Soporte Papel E: Eliminacion
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alcaidia de Medallin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E |M/D| S

Resultados del sorteo X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Invitacion para proponentes % Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
zrdesegtar oferta X Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
At do clerre 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
Solicitud requisitos a subsanar 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
Documentos subsanados del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
Informe de evaluacién menor de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.
cuantia

Observaciones al informe de
evaluacion

Respuesta observaciones al
informe de evaluacion

Acta de audiencia de adjudicacion X
Resolucién de adjudicacion X
Contrato X
Pdliza

Aprobacién garantias
Designacion de supervision X
Acta de inicio X
Informe parcial de supervision y/o
interventoria X

CONVENCIONES CT: Conservacién Total ) > -
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“m‘_[ ’.}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol g s

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable

X X XX

x

x

X X X X X X X

x

21
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Céd. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medolln

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION|

Disposicion final

M

AG | AC |CT| E

M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

Recibo a satisfaccién de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacién anticipada, adicion,
ampliacién, modificacion, otrosi)
con sus soportes ( solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicién-ampliacion-
modificacién, CDP y polizas cuando
aplique) actas de aclaracion

Informe final de supervision y/o
interventoria
Acta de recibo y terminacion

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051

Version. 7

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

£

L

Alcaldia de Medolln

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

AG: Archivo de Gestion

S: Seleccion

SOPORTE RETENCION| Disposicion final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC (CT| E |M/D| S

PRUCESU DE CUNTRATACTON El Proceso inicia en el SECOP que es el

7010-42.08 |POR SELECCION ABREVIADA 1] 19 X |sistema electronico de Contratacion Publica, en
ACUERDO MARCO DE PRECIOS el cual se desarrolla toda la etapa
Estudio previo X X precontractual hasta la adjudicacién, se
CDP X X conforma esta parte del expediente en este
Solicitud de cotizacion X sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
Cotizaciones recibidas X forma fisica dejando referencia cruzada para
Ord_en de_gompra (cont_re_1t'o) X mantener el vinculo archivistico.
Designacion de supervision X X
Acta de inicio (si aplica) X X
Recibo a satisfaccién (MIGO) X X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Factura X X Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
Informe de supervisién X X donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
Soportes que soporten el recibo a afos, .p’asado este tiempo se prgc;ede a r(a_a!izar una
satisfaccion la orden de compra X X selecmor_\ del 2% segun lo dfaflnlra el _Cqmltel Interno

P de Archivo, para cada periodo administrativo con

Soporte de m°d'f'°a9'9r]es ala base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
orden de compra (adicion, Histérico, los demas se eliminan tanto el fisico como
ampliacién, cambio de supervision, el electrénico.
terminacién anticipada, CDP y
registro presupuestal cuando
aplique) X X
Informe de supervision final X X

CONVENCIONES CT: Conservacion Total 1 g S p

P: Soporte Papel E: Eliminacion " . 'au.u/ ’-}7 ;«/)

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte tonl f’ i

AC: Archivo Central

Firma Responsable

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

|
Documento especifico [‘]
Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Mammmﬂ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

SOPORTE RETENCION| Disposicién final
PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC [CT| E |[M/D| S

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Terminacion y/o liquidacion orden X X

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Proceso sancionatorio (si los hay)

Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

CT: Conservacién Total T P
P: Soporte Papel E: Eliminacién §E J_mu[ ’.}7 J
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte = F e
AG: Archivo de Gestion e -

S: Seleccién -
AC: Archivo Central Firma Responsable

23
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medell

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

SOPORTE RETENCION Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG |AC|CT| E [M/D S
7020-01 ACTAS
7020-01.05 |ACTAS DE COMITES X 1114 (X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Acta Archivo de Gestion y Central, se transfiere al

Archivo Historico.
Listado de asistencia rchivo Historico

7020-01.13 [ACTAS DE GRUPO PRIMARIO X 1 4 X

Esta serie no desarrolla valores secundarios,
teniendo en cuenta que las acciones
Actas emprendidas para cumplir los compromisos
adquiridos por los diferentes miembros del
equipo de trabajo, finalmente se refleja en la
produccion de otra serie documental. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion en AG y
AC proceder a eliminar.
7020-01.19 [ACTAS DE REUNION X 1 4 X [Las Actas de reuniones diarias o semanales
de equipos de trabajo donde no se tomen
Acta . o
) . . decisiones  trascendentales se eliminan
Lista de asistencia pasado 1 afio son de apoyo. Una vez
finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
de Gestion y Central , se seleccionan las
Actas del Despacho del Secretario que tienen
un valor decisorio para transferir al AH.

CONVENCIONES CT: Conservacién Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacién . cteseecd ,'}7 ﬁ/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol i

Listado de asistencia
Anexos

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -
AC: Archivo Central

Cdéd. DE-TICS-051 | Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Firma Responsable

Alcaldia do Modell

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

SOPORTE  RETENCION Disposicién final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M |AG|Ac|cT|E |M/D s
7020-03 |AUTORIZACIONES Y PERMISOS
7020-03.09 |AUTORIZACION Y PERMISOS DE So conservard os tiempos de retendion en AS ¥
USO DE |MAGENES O DATOS X 5 10 X con el Tin ae que la ministracion Municipal

cuente con el respaldo pertinente en caso de
PERSONALES alguna posible demanda por el uso inadecuado de
Autorizaciones imégepes. Una vez_filnalizado el tiempo de
retencién proceder a eliminar.

7020-06 CIRCULARES X 1 14 | X
Circular Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion y Central, se transfiere al
Archivo Historico.
7020-10 CONCEPTOS Esta serie documental contiene informacion
7020-10.04 i secundaria, ya que corresponde a solicitudes de
CONCEPTOS TECNICOS X X 1 (14| X orientacién a la Secretaria sobre algun proceso
que le compete de acuerdo a sus funciones. Una
Solicitud vez finalizado el tiempo de retencion en el AG y
AC, transferir al Archivo Historico.
Concepto

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion « . -“,L,‘./ ,'}7 ,,;/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol i

Firma Responsable
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

) SOPORTE RETENCION Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG |AC|CT| E [M/D S
7020-14 CONVENIOS
; El Proceso inicia en el SECOP que es el
7020-14.01 |[CONVENIOS REGIMEN ESPECIAL X X 1 19 X | X sistema electronico de Contratacion Publica,
Estudio previo X en el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad X precontractual hasta la adjudicacion, se
presupuestal conforma esta parte del expediente en este
Matriz de riesgos X sistema, el convenio y la ejecucién se genera
Analisis del sector X en forma fisica dejando referencia cruzada
Manifestacion de interés para X para mantener el vinculo archivistico.
celebracién de convenios
Términos de referencia X
Observa_monesalos términos de X Una vez liquidado el convenio, conservar 1
referencia = . L X
. afo en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Respuesta a observaciones a los . Lo
P ) X Archivo Central donde se digitaliza para la
términos de referencia =
Adend X consulta, se conserva 19 afios, pasado este
en as. . tiempo se procede a realizar una seleccion del
Acta de cierre (“,Sta. de oferentes) X 2% segun lo definird el Comité Interno de
Propuesta econémica X X . L .
Solicitud d isit b X Archivo, para cada periodo administrativo con
Do icitu te reql:)|3| osda subsanar X base en el Plan de Desarrollo para enviar al
| ?cumeg 0s SL: sa_n’a gsfl it X Archivo Historico, los demas se eliminan tanto
niorme ? evaluacion definitivo el fisico como el electrénico.
Observaciones generadas por los X
proponentes al informe

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -
AC: Archivo Central Firma Responsable

CONVENCIONES CT: Conservacién Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacién . - ,'}7 ﬁ/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol Vi

| Cdéd. DE-TICS-051 | Documento especifico
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alcakdia do Nedell

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

. SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC|CT| E [M/D S
Respuestas a observaciones al X
informe Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Contrato X X Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Polizas X Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
Aprobacién garantia X 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
Designacion de supervision X X 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
L del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N°
Acta de inicio X X 21 de 2017 del AGN y Colombia Compra
Informe parcial de supervisién y/o X X Eficiente.
interventoria
Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la seguridad X X
social, informe de actividades o de
gestion)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacién £ . ,'}7 ﬁ/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol Vi

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

. SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC|CT| E [M/DO S

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique (suspension,
reanudacion, terminacion anticipada,
adicién, ampliacion, modificacion,
otrosi) con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado del X X
comité interno de planeacién, solicitud
o aceptacion del contratista segin
aplique, ficha técnica y justificacion,
CDP y polizas cuando aplique) actas
de aclaracion

Informe final de supervisién y/o

) ) X X

interventoria

Acta de recibo y terminacion X X

Acta de liquidacion X X
7020-19 DERECHOS DE PETICION X X 114 X Art. 23, Ley
CONVENCIONES CT: Conservacion Total : ) = p
P: Soporte Papel E: Eliminacién o s f ,-}7 J
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f s
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion a ’
AC: Archivo Central Firma Responsable
| Cdéd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medell

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

. SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC|CT| E |M/O S
Solicitud 1755 de 2015. Una vez finalizado el tiempo de|
retencion en el Archivo de Gestion y Archivo
Central, proceder a eliminar ya que los mas|
relevantes se encuentran en el respectivo
expediente

Respuesta

7020-25 INFORMES

INFORMES A REQUERIMIENTOS Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el

7020-25.01 | oo O DE CONTROL X 114 X tiempo de retencién en el Archivo de Gestién
y Archivo Central, eliminar ya que no
Informe adquiere valor secundario, son los que se

hacen de control y auditorias, que finalmente
si no satisfacen se genera un Plan de
Mejoramiento.

Ley 1551 de 2012. Una vez cumplidos los
7020-25.02 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES X 1114] X tiempos de retencion en el Archivo de Gestion

y Central, transferir al Archivo Histérico.

Informe

Ley 951 de 2005, Resolucion Contraloria Nal.
RR74 da 20NR Circnilar Cantralarig Nal. N° 11

CONVENCIONES CT: Conservacion Total : S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion « . f ,.}7 J
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o J

7020-25.15 |INFORMES DE GESTION X 1114 X

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -
AC: Archivo Central Firma Responsable
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

SOPORTE RETENCION Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG [AC | cT| E [M/D| S

de 2006, Directiva N° 06 de 2007
Procuraduria, Ley 1551 de 2012. Una vez
finalizado el tiempo de retencion, se transfiere
al Archivo Histérico para su conservacion
total, registra el consolidado de actividades
realizadas por las diferentes Dependencia de
la Secretaria en cumplimiento de las
funciones, el resumen de todas las
Secretarias lo consolida otra Secretaria para
el informe de la Rendicién de la Cuenta, el
cual es publicado.

Informe

PETICIONES, QUEJAS Y Una vez superados los valores administrativos y
RECLAMOS, PQRS garantizada la capacidad de la administracion
mrrminianl dnennnandas o~ das ~iajas de forma

7020-37

Peticion, Queja, Reclamo

CONVENCIONES CT: Conservacién Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacién . - ,'}7 ﬁ/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte 5 Vi

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

. SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | Ac|cT| E [M/D| S

LUHISICIING, SIdwciiidura y 1S3pUISauIc paia ol ivylv
Respuesta de la satisfaccion del reclamante o quejoso y de la
administracién misma, se procede a realizar una
seleccion del 2% de la produccién anual, teniendo
como criterio aquellas PQRS que estén
directamente relacionadas con la gestion misional
de la Secretaria.

7020-38  |PLANES Una vez finalizado el tiempo de retencién en el

7020-38.38 [PLAN DE MEJORAMIENTO X 1 9 X Archivo de Gestién y Archivo Central, proceder a
Comunicacion oficial eliminar, por cuanto corresponden a la
identificacion de acciones que debe tomar la
Informe Preliminar de Hallazgos administracién con base en las recomendaciones
dadas en auditorias de distintas fuentes internas y

Plan externas para corregir situaciones observadas
Evidencias Soporte normativo: Constitucion Politica Arts. 267,

268, 272, Resolucion 214 de 2012, Ley 100 de 1993, Ley
87 de 1993, Ley 1122 de 2007, Ley 1438 de 2011.

Informe de Avances

702042 |PROCESOS DE CONTRATACION | X X 1 [19 X |ET Proceso inicia en el SECOP que es el
PROCESO DE CONTRATACION sistema electronico de Contratacion Publica,

7020-42.01 |5 \0 ~ONCURSO DE MERITOS en el cual se desarrolla toda la etapa

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p

P: Soporte Papel E: Eliminacién - 5; ; -“,L,‘.[’ ,'}7 ;-/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ¥ ,"’ i

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion T ’

AC: Archivo Central Firma Responsable
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; SOPORTE RETENCION Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG |AC|CT| E [M/D S

Estudio previo X precontractual hasta la adjuldicacic')n, se
Certificado disponibilidad cpnforma esta parte del e‘-xped‘n’ente en este
presupuestal X sistema, el 'ct.)ntrato.y la ejecucmnlse genera
. . en forma fisica dejando referencia cruzada

Matriz de riesgos X para mantener el vinculo archivistico.

Analisis del sector X

Aviso convocatoria publica X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio
Borrador pliego de condiciones X en el Archivo de Gestion, se transfiere al
electronico _ Archivo Central donde se digitaliza para la
Observaciones al borrador pliego de X consulta, se conserva 19 afios, pasado este
condiciones electronico tiempo se procede a realizar una seleccién del
Respuesta observaciones al borrador X 2% segun lo definira el Comité Interno de
pliego de condiciones electrénico Archivo, para cada periodo administrativo con
base en el Plan de Desarrollo para enviar al
Pliego electronico definitivo con sus X Archivo Histérico, los demas se eliminan tanto
documentos anexos ajustados el fisico como el electrénico.
NOTA: Para los contratos de Obra Publica
» que la poliza es de 5 afios, se deja durante

Resolucion de apertura X X este tiempo en el Archivo de Gestion.
Adendas X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Acta de cierre “lista de oferentes” X Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de
(ofertas recibidas) I0N7 Narratn lov 4170 da 2011 Nacrata

CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Versioén. 7

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Documento especifico [
DE-TICS Tabla de Retencién Documental

F=0)2-4>

Alcaldia do Modell

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE  RETENCION

Disposicion final

P AG [ AC | CT| E

M/D)

S

PROCEDIMIENTOS

Solicitud requisitos a subsanar

Documentos subsanados
Lista de ofertas publicadas

Informe de evaluacién definitivo
Observaciones al informe de
evaluacion

Respuesta observaciones al informe
de evaluacion

Propuestas econémica (sobre
econdmico)

Acta de audiencia

Resolucion de adjudicacion
Contrato

Pdliza

Aprobacién garantias
Designacion de supervision

Acta de inicio

X X X
X X X XX X]|=Z

X X X XXX X

x
x

PV

734 de 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto
1074 de 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015,
Acuerdo del AGN N° 02 de 2014, Circular
Externa N° 21 de 2017 del AGN y Colombia
Compra Eficiente.

CUTioiU LUy Tirv ue fuii, Cooioio

Informe parcial de supervisién y/o
interventoria

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

¥

Firma Responsable

Firma Responsable
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coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Disposicion final

[

M

AG

AC

cT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la seguridad
social, informe de actividades o de
gestion)

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique (suspension,
reanudacion, terminacion anticipada,
adicién, ampliacion, modificacion,
otrosi) con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado del
comité interno de planeacion, solicitud
o aceptacion del contratista segun
aplique, ficha técnica de justificacion
a la adicién-ampliacion-modificacion,
CDP y pdlizas cuando aplique) actas
de aclaracién

Informe final de supervision y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacion
Acta de liquidacion

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Version. 7

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

Firma Responsable

Alcaldia de Medell

. SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ™ aG|ac|cr| E wd s PROCEDIMIENTOS
PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el
7020-42.02 |CONTRATACION DIRECTA 1 19 X |sistema electronico de Contratacion Publica,
Estudio previo X en el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad precontractual hasta la adjudicacion, se
presupuestal X conforma esta parte del expediente en este
Matriz de riesgos X sistema, el contrato y la ejecucion se genera
Andlisis del sector X en forma fisica dejando referencia cruzada
Pliego de condiciones electrénico X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en
; ; el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo
Observaciones al pliego de
condiciones electrénico X Central donde se digitaliza para la consulta, se
Adendas X conserva 19 afios, pasado este tiempo se procede
Lista de ofertas X a realizar una seleccion del 2% segun lo definira el
Requisitos habilitantes Comité Interno de Archivo, para cada periodo
D t I d I administrativo con base en el Plan de Desarrollo
ocum'en 0s allegados por los X para enviar al Archivo Histérico, los demas se
gonttrat;stas R M eliminan tanto el fisico como el electronico.
P(c’))l?z;aso X NOTA: Para los contratos de Obra Publica que la
Aprobacic ti X poliza es de 5 afios, se deja durante este tiempo
Dn_) acpl:] qarantia L en el Archivo de Gestion.
Designacion de supervision X X
Acta de inicio X X
Informe parcial de supervision y/o X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
interventoria X Decreto 2474 de 2008. Decreto 1150 de
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

i

Firma Responsable
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ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
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. SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG [ AC|CT| E [M/D| S

Recibo a satisfaccion de bienes y

servicios con soportes (facturas,
734 de 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto

certificados de aportes a la seguridad X X
social, informe de actividades o de 1074 de 2015, Decreto 1080y 1082 de 2015,
gestion) Acuerdo del AGN N° 02 de 2014, Circular

Externa N° 21 de 2017 del AGN y Colombia

Requerimientos de modificacion al Compra Eficiente.

contrato cuando aplique (suspension,
reanudacion, terminacion anticipada,
adicion, ampliacién, modificacion,
otrosi) con sus soportes ( solicitud e
informe del supervisor, certificado del

S . - X X
comité interno de planeacion, solicitud
o aceptacion del contratista segun
aplique, ficha técnica de justificacion
a la adicion-ampliacién-modificacion,
CDP y pdlizas cuando aplique ) actas
de aclaracion
Informe final de supervision y/o
interventoria X
Acta de recibo y terminacion X X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total ) S -
P: Soporte Papel E: Eliminacién . _— ,f ’-}7 ;J/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f s
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion s :
AC: Archivo Central Firma Responsable
- o F2Y
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico r
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Alcaldia do Medell

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

3 SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC|CT| E [M/D| S
Acta de liquidacion X X
AGREGACION DE DEMANDA
Estudio previo X X
CDP X X
Solicitud cotizacion X
Cotizacion X
Orden de compra (contrato) X
Designacion de supervision X X
Factura X X
Soportes de pago X X
Recibo a satisfaccion (MIGO) X X
Informe de supervisién X X
Soportes que soporten el recibo a
- i X
satisfaccion la orden de compra X
Soporte de modificaciones a la orden
de compra (adicion, ampliacion,
cambio de supervision, anticipada, X
CDP y registro presupuestal cuando
aplique)
X
CONVENCIONES CT: Conservacién Total ) T p
P: Soporte Papel E: Eliminacion . s 'If ,-}7 :J/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < ,"’ bl
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion T :

AC: Archivo Central Firma Responsable
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

. SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC|CT| E [M/D| S
Informe de supervision final
X
X
Terminacion y/o liquidacion orden de X
compra
X
. El Proceso inicia en el SECOP que es el
7020-42.03 |PROCESO DE CONTRATACION POR 1|19 X [sistema electrénico de Contratacion Publica,
LICITACION PUBLICA en el cual se desarrolla toda la etapa
Estudio previo precontractual hasta la adjudicacién, se
Certificado disponibilidad conforma esta parte del expediente en este
presupuestal sistema, el contrato y la ejecucion se genera
. . en forma fisica dejando referencia cruzada
Matriz de riesgos X ico.

S: Seleccién -

CT: Conservacién Total T p
E: Eliminacion - ceocercd ,'}7 Fy/
M: Microfil. u otro soporte Ll j o

Firma Responsable
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

. SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC|CT| E [M/D| S
Analisis del sector X
Aviso convocatoria publica X
Borrador pliego de condiciones Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afo en
electronico X el Archivo de Gestién, se transfiere al Archivo
Observaciones al borrador pliego de Central donde se digitaliza para la consulta, se
condiciones electrénico X conserva 19 afios, pasado este tiempo se procede
. a realizar una seleccion del 2% segun lo definira el
Respuesta observaciones al borrador % Comité Interno de Archivo, para cada periodo
pliego de condiciones electrénico administrativo con base en el Plan de Desarrollo
Pli lectronico definiti n para enviar al Archivo Histérico, los demas se
1€go electronico e! tivo con sus eliminan tanto el fisico como el electronico.
documentos anexos ajustados NOTA: Para los contratos de Obra Publica que la
Resolucién de apertura poliza es de 5 afios, se deja durante este tiempo
en el Archivo de Gestion.
Acta de audiencia de aclaraciones o %
riesgos
ﬁdte”gas_ sista de oferentes” X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
cta de cierre “lista de oferentes
erre 1 X Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de
(ofertas recibidas)
- - 2007, Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto
Solicitud requisitos a subsanar X
734 de 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto
Documentos subsanados X 1074 de 2015, D to 1080 y 1082 de 2015
Lista de ofertas publicadas X € » Decreto Y e_ ’
Inf d luacién definiti X Acuerdo del AGN N° 02 de 2014, Circular
niorme de evaluacion detiniiivo Externa N° 21 de 2017 del AGN v Colombia

S: Seleccién -

CT: Conservaci6n Total T p
E: Eliminacion 7 ceocercd ,'}7 Fy/
M: Microfil. u otro soporte Ll j o

Firma Responsable

31
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Modell

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Disposicion final

P M

AG

AC

CcT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Observaciones al informe de
evaluacion

Respuesta observaciones al informe
de evaluacién

Acta de audiencia de adjudicacion

Resolucién de adjudicacion

Contrato
Poliza
Aprobacion garantias

Designacion de supervision

Acta de inicio

x
X X XX X X X

x

Compra Eficiente.

Informe parcial de supervision y/o
interventoria

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la seguridad
social, informe de actividades o de
gestién)

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

£

L

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Firma Responsable

Alcaldi de Modell

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Disposicion final

P M

AG

AC

CcT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique (suspension,
reanudacion, terminacién anticipada,
adicion, ampliacion, modificacion,
otrosi) con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado del
comité interno de planeacion, solicitud
o aceptacion del contratista segun
aplique, ficha técnica de justificacion
a la adicién-ampliacion-modificacion,
CDP y pdlizas cuando aplique) actas
de aclaracién

Informe final de supervision y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacion
Acta de liquidacion

7020-42.04

PROCESO DE CONTRATACION POR
MINIMA CUANTIA
Estudio previo

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

19

E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

i

L

=00

El Proceso inicia en el SECOP que es el
sistema electronico de Contrataciéon Publica,
en el cual se desarrolla toda la etapa

nranantrantiial hacta Ia AadindinaniAn on

Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

Alcaldia de Modell

. SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG [ AC|CT| E [M/D| S

Certificado disponibilidad PrevoTiatuen  hesw e aujuuvacion, oo
presupuestal X conforma esta parte del expediente en este
Matriz de riesgos X sistema, el contrato y la ejecucion se genera
Andlisis del sector X en forma fisica dejando referencia cruzada

. o . para mantener el vinculo archivistico.
Pliego de condiciones electrénico X
Observaciones al pliego de Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en
condiciones electronico X el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo
Respuesta observaciones al pliego de Central donde se digitaliza para la consulta, se
condiciones electronico X conserva 19 afos, pasado este tiempo se procede
Adendas X X a realizar una seleccion del 2% segun lo definira el
Acta de cierre (lista de oferentes) X Comité Interno de Archivo, para cada periodo

cta de cierre A ,S a,,e o (',) _e s administrativo con base en el Plan de Desarrollo|
Informe de verificacion minima X para enviar al Archivo Histérico, los demas se
cuantia eliminan tanto el fisico como el electronico.
Solicitud requisitos a subsanar X
Documentos subsanados X
Lr:::t?: de evaluacion de minima X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Observaciones al informe de Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de
evaluacion X 2007, Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto
Respuesta observaciones al informe 734 de 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto
de evaluacion 3 1074 de 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015,
Comunicacion de aceptacién de la X Acuerdo del AGN N° 02 de 2014, Circular
Oferta (Contrato) X Cudmvina RI2 M1 da "N1T7 Aal AN w0 Calawakia

CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Version. 7

E: Eliminacion « o
M: Microfil. u otro soporte -

S: Seleccion

D

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Firma Responsable

Alcaldia de Modell

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

. SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG |AC|CT| E [M/D| S
. CXLEINIA IN £Z1 UE ZUl/ UEl AUJIN Yy LulUITNIVId
Péliza X Compra Eficiente.
Aprobacion garantias X
Designacion de supervision X X
Acta de inicio X
Informe parcial de supervision y/o X
interventoria X
Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la seguridad X
social, informe de actividades o de
gestion) X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

E: Eliminacion -

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable

33
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|
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alcaldia de Medell

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

SOPORTE RETENCION Disposicion final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG |AC|CT| E [M/D| S

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique (suspension,
reanudacion, terminacién anticipada,
adicion, ampliacion, modificacion,
otrosi) con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado del
comité interno de planeacion, solicitud
o aceptacion del contratista segun
aplique, ficha técnica de justificacion
a la adicién-ampliacion-modificacion,
CDP y pdlizas cuando aplique) actas
de aclaracién

Informe final de supervision y/o
interventoria X
Acta de recibo y terminacion X
Acta de liquidacion X X
COMPRA EN GRAN ALMACEN
Estudio previo X X

x

CDP X

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“m‘_[ ’.}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol J

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable

|
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Alcaldia de Medell

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

SOPORTE RETENCION Disposicion final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P AG |AC|CT| E [M/D| S

Cotizacion

Orden de compra (contrato)
Garantia si aplica
Aprobacion garantia si aplica
Designacion de supervision X
Acta de inicio (en los casos en que se
requiera)

Recibo a satisfaccion (MIGO)

Factura

Informe de supervision

Soportes que soporten el recibo a
satisfaccion la orden de compra X
Soporte de modificaciones a la orden
de compra (adicion, ampliacion,
cambio de supervisién, anticipada, X
CDP y registro presupuestal cuando
aplique) X
Informe de supervision final X
Terminacion y/o liquidacion orden de
compra X
PROCESO DE CONTRATACION El Proceso inicia en el SECOP que es el

POR REGIMEN ESPECIAL 1 19 X sistema electrénico de Contratacion Publica,

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“m‘_[ ’.}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol J

X X X X
X X X X X X XXX X|[=

7020-42.05

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -
AC: Archivo Central Firma Responsable
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| Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldiado Medel

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

| SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC|CT| E |M/D S
Estudio previo X en el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad % precontractual hasta la adjudicaciéon, se
presupuestal conforma esta parte del expediente en este
Matriz de riesgos X sistema, el contrato y la ejecucidon se genera
Andlisis del sector X en forma fisica dejando referencia cruzada
Manifestacion de interés para para mantener el vinculo archivistico.
celebracién de convenios X
Términos de referencia X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en
X L. el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo
Observaciones a los términos de X Central donde se digitaliza para la consulta, se
referencia conserva 19 afios, pasado este tiempo se procede
Respuesta a observaciones a los % a realizar una seleccion del 2% segun lo definira el
términos de referencia Comité Interno de Archivo, para cada periodo
Adendas X administrativo con base en el Plan de Desarrollo
Acta de cierre (lista de oferentes) X para enviar al Archivo Histérico, los demas se
Propuesta econémica X eliminan tanto el fisico como el electronico.
Solicitud de requisitos a subsanar X
Documentos subsanados X
Informe de evaluacion definitivo X
Observaciones generadas por los X
proponentes al informe
Respuestas a observaciones al X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
informe Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de
Contrato X X V1 Perrata
CONVENCIONES CT: Conservacion Total S -
P: Soporte Papel E: Eliminacién - §§ ‘ ,_‘“J ,-}7 J
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f s
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion e :
AC: Archivo Central Firma Responsable
| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alcaldia da Medall

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

j SOPORTE  RETENCION Disposicién final
cODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

P M AG | AC|CT| E [M/D s

— ToTT OTTTIo TSy ST O ToII, TIoTT
Pélizas X 734 de 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto
Aprobacion garantia X 1074 de 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015,
Designacion de supervision X X Acuerdo del AGN N° 02 de 2014, Circular
Acta de |n|cu? L X X Externa N° 21 de 2017 del AGN y Colombia
Informe parcial de supervision y/o X Com fici
interventoria pra Eficiente.
Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la seguridad X X
social, informe de actividades o de
gestion)

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique (suspension,
reanudacion, terminacién anticipada,
adicién, ampliacion, modificacion,
otrosi) con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado del X X
comité interno de planeacion, solicitud
o aceptacion del contratista segun
aplique, ficha técnica y justificacion,
CDP y pdlizas cuando aplique) actas
de aclaracion

CONVENCIONES CT: Conservacién Total ) = -
P: Soporte Papel E: Eliminacion « - "( ’-}7 M/
_ z2 e e

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte <,
AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable
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| Cod. DE-TICS-051 | Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldia do Medel

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

| SOPORTE  RETENCION Disposicion final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ™ aG|ac|cr| e wd s PROCEDIMIENTOS
Informe final de supervisién y/o
. . X X
interventoria
Acta de recibo y terminacion X X
Acta de liquidacion X X
PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el
7020-42.06 SELECCION ABREVIADA 119 X [sistema electronico de Contratacion Publica,
SUBASTA INVERSA en el cual se desarrolla toda la etapa
Estudi . X precontractual hasta la adjudicaciéon, se
CS ulf.|o Zre\(;l.o ibilidad conforma esta parte del expediente en este
ertificado Ilspom tlida X sistema, el contrato y la ejecuciéon se genera
m:;;pg:?::S os X en forma fisica dejando referencia cruzada
Andlisis del séJctor X para mantener el vinculo archivistico.
Ficha técnica de la subasta inversa X
Aviso convocatoria publica X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en
Borrador pliego de condiciones el Archivo de Gestién, se transfiere al Archivo
electrénico X Central donde se digitaliza para la consulta, se
Observaciones al borrador pliego de conserva 19 afios, pasado este tiempo se procede
L - X a realizar una seleccioén del 2% segun lo definira el
condiciones electronico it At A b A mrinin,
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacién
M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccién

| Céd. DE-TICS-051 | Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldia de Modol

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

j SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG [ AC|CT| E [M/D| S
TOTE SO UGS AICiVG, Paia Caua  peiiouy
Respuesta observaciones al borrador administrativo con base en el Plan de Desarrollo
pliego de condiciones electronico X para enviar al Archivo Historico, los demas se
eliminan tanto el fisico como el electronico.

Pliego electronico definitivo con sus
documentos anexos
Resolucion de apertura X
Adendas X
Observaciones pliego condiciones
definitivo
Respuesta observaciones X
Acta de cierre “lista de oferentes” X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Informe de verificacion requisitos Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de
habilitanes en el hacer no aplica_en X 2007, Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto
el instructivo esta 734 de 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto
Ob.sf?”’a.‘f'mes al !t”f°rhm‘;.?f X 1074 de 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015,
verificacion requisitos habilitanes o .
Respuesta a las observaciones al Acuerdo (.j’el AGN N° 02 de 2014, Clrculér
Informe de verificacion requisitos X Externa N 21 de 2017 del AGN y Colombia
habilitanes Compra Eficiente.
Solicitud requisitos a subsanar X
Documentos subsanados X
Propuestas econémica (sobre X
econdmico)
Informes de la subasta X

CONVENCIONES CT: Conservacién Total ) = -

) el - 1
P: Soporte Papel . ) E: Fjllmlnacmn - et "( 7 D#“t/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte <, £

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

S: Seleccién

Firma Responsable

Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Modell

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

. SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG [ AC|CT| E [M/D| S

Resolucién de adjudicacion X X
Contrato X X
Poliza X
Aprobacién garantias X
Designacioén de supervision X X
Acta de inicio X X
Informe parcial de supervision y/o X
interventoria X
Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la seguridad X
social, informe de actividades o de
gestion) X

CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel E: Eliminacion

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion

AC: Archivo Central Firma Responsable

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alcaldia de Medell

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

SOPORTE RETENCION Disposicion final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG |AC|CT| E [M/D| S

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique (suspension,
reanudacion, terminacién anticipada,
adicion, ampliacion, modificacion,
otrosi) con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado del
comité interno de planeacion, solicitud
o aceptacion del contratista segun
aplique, ficha técnica de justificacion
a la adicién-ampliacion-modificacion,
CDP y pdlizas cuando aplique ) actas
de aclaracién

Informe final de supervision y/o
interventoria X
Acta de recibo y terminacion X
Acta de liquidacion X X
PROCESO DE CONTRATACION El Proceso inicia en el SECOP que es el
7020-42.07 |POR SELECCION ABREVIADA 1119 X [sistema electronico de Contratacion Publica,
MENOR CUANTIA en el cual se desarrolla toda la etapa
Estudio previo X precontractual hasta la adjudicacion, se

Certificado disponibilidad X conforma esta parte del expediente en este
presupuestal e ' Co o "3n eo nenara

CONVENCIONES CT: Conservacién Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“m‘_[ ’.}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol J o

x

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medell

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

SOPORTE RETENCION Disposicion final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG |AC|CT| E [M/D| S
- - STy T SO oS e SO TooeTT O 5o
Matriz de riesgos X en forma fisica dejando referencia cruzada
Analisis del sector X para mantener el vinculo archivistico.
Aviso convocatoria publica X
Borrador pliego de condiciones X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en
electrénico el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo
Observaciones al borrador pliego de Central donde se digitaliza para la consulta, se
condiciones electrénico X conserva 19 afos, pasado este tiempo se procede
a realizar una seleccion del 2% segun lo definira el
Respuesta observaciones al borrador X Comité Interno de Archivo, para cada periodo

pliego de condiciones electrénico administrativo con base en el Plan de Desarrollo
para enviar al Archivo Histérico, los demas se|

Pliego electronico definitivo con sus eliminan tanto el fisico como el electrénico.

B X
documentos anexos ajustados
Resolucién de apertura A X
Manifestaciones de interés X
Acta de audiencia de sorteo X X
Lista de proponentes que X
manifestaron interés
Resultados del sorteo X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Invitacién para proponentes presentar X Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de
zfg"tad X 2007, Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto
enda 734 de 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto
Acta de cierre X T S
Solicitud reauisitos a subsanar X 182 de 2015,
CONVENCIONES CT: Conservacion Total ) S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o . 'au.u/ ’-}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f’ i
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion s :
AC: Archivo Central Firma Responsable
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alcaldia de Medell

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

. SOPORTE  RETENCION Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG [ AC|CT| E [M/D| S

Documentos subsanados X Acuerdo del AGN N° 02 de 2014, Circular
Informe de evaluacién menor cuantia X Externa N° 21 de 2017 del AGN y Colombia
Compra Eficiente.

Observaciones al informe de
evaluacion

Respuesta observaciones al informe
de evaluacién

Acta de audiencia de adjudicacion X

x

Resolucién de adjudicacion X
Contrato X
Poliza

Aprobacion garantias
Designacion de supervision X
Acta de inicio X
Informe parcial de supervision y/o
interventoria X X
Recibo a satisfaccién de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la seguridad
social, informe de actividades o de
gestién) X X

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“m‘_[ ’.}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol J

X X X X X X X

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -
AC: Archivo Central Firma Responsable



Gaceta Oficial prysa

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medell

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION Disposicion final

P M AG | AC | CT| E [M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique (suspension,
reanudacion, terminacién anticipada,
adicion, ampliacion, modificacion,
otrosi) con sus soportes ( solicitud e
informe del supervisor, certificado del
comité interno de planeacion, solicitud
o aceptacion del contratista segun
aplique, ficha técnica de justificacion
a la adicién-ampliacion-modificacion,
CDP y pdlizas cuando aplique) actas
de aclaracién

Informe final de supervision y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacion

7020-42.08

PROCESO DE CONTRATACION
POR SELECCION ABREVIADA
ACUERDO MARCO DE PRECIOS
Estudio previo

CDP

Solicitud de cotizacion

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

x X<

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

St )

El Proceso inicia en el SECOP que es el
sistema electronico de Contratacién Publica,
en el cual se desarrolla toda la etapa
precontractual hasta la adjudicacion, se
conforma esta parte del expediente en este
sistema, el contrato y la ejecucién se genera

Anin AmimadA

Alcaldia de Medell

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

. SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG [ AC | CT| E [M/D| S
Cotlzaclones rec|b|das X I uiia 1isiva ugjdiiuu  gieiciivia  viuzaua
para mantener el vinculo archivistico.
Orden de compra (contrato) X
Desianacién de supervision X X
Acta de inicio (si aplica) X X
Recibo a satisfaccion (MIGO) X X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en
Factura X X el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo
L Central donde se digitaliza para la consulta, se
Informe de supervision X X conserva 19 afios, pasado este tiempo se procede
Soportes que soporten el recibo a a realizar una seleccion del 2% segun lo definira el
satisfaccion la orden de compra X X Comité Interno de Archivo, para cada periodo
. . administrativo con base en el Plan de Desarrollo|
Soporte de mo_dllf!camone_s a_ I'a orden para enviar al Archivo Histérico, los demas se
de compra (adicion, ampliacion, eliminan tanto el fisico como el electronico.
cambio de supervision, terminacion
anticipada, CDP y registro
presupuestal cuando aplique) X X
Informe de supervision final X X
Terminacion y/o liquidacion orden de Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
compra Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de
X X 2007. Decreto Lev 4170 de 2011. Decreto
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable

Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Amuumm

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/DESPACHO

. SOPORTE  RETENCION Disposicién final
CcoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG [ AC|CT| E [M/D| S

734 de 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto
1074 de 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015,
Acuerdo del AGN N° 02 de 2014, Circular
Externa N° 21 de 2017 del AGN y Colombia
Compra Eficiente.

Proceso sancionatorio (si los hay)

7020-47 PUBLICACIONES

n Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
7020-47.01 PUBLICACIONES,  BOLETIN  DE X X 1114 X Archivo de Gestion y Central, transferir al
PRENSA . L
Archivo Histérico.
7020-47.03 |PUBLICACIONES INTERNAS X 5 0 X Este boletin se produce en forma electrénica.
Publicacion Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Boletin al dias Archivo de Gestion se elimina ya que registra
temas internos para informacion de los
Servidores.

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“m‘_[ ’.}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol J

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

F>y
Documento especifico [‘]
DE-TICS Tabla de Retencion Documental Alaldlluodtllln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/SUBSECRETARIA DE COMUNICACION ESTRATEGICA

Invitacion al Alcalde

Comunicacion de Delegacion (si es
el caso)

Bitacora —Agenda del Evento

Tips

Discurso-

SOPORTE RETENCION | Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E [M/D| S
7021-19 DERECHOS DE PETICION X X 1 4 X L .
Solicitud Constitucion Politica de Colombia, Art. 23, Ley 1755
de 2015. Una vez finalizado el tiempo de retencién
Respuesta en el Archivo de Gestion y Archivo Central, proceder
a eliminar ya que los mas relevantes se encuentran
en el respectivo expediente.
7021-20 DISCURSOS X X 1 14 X

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo Central, transferir al Archivo Historico ya
que adquiere valor secundario por ser el Alcalde
de Medellin como primera Autoridad.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total g =, P
E: Eliminacién - = }7 ‘/
M: Microfil. u otro soporte e il £ e
ol /

S: Seleccién i

Firma Responsable

— £y
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

DE-TICS Tabla de Retencion Documental Alcaldia do Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/SUBSECRETARIA DE COMUNICACION ESTRATEGICA

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

SOPORTE RETENCION | Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D| S
7021-25 INFORMES
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
7021-25.32  |INFORMES TECNICOS X 1 14 | X Archivo de Gestion y Central transferir al Archivo
Historico.
Informe
7021-28 JORNADAS Y CAMPANAS X 10 5 X La informacion se conserva en el Archivo de
Gestion, Informatica garantizara su preservacion
Casset, divicam, metacam, vhs, en el tiempo migrando a otros soportes, pasado
dvd, formato % y digital servidor el tiempo de retencion establecido transferir al
Alcaldia Orfeo Archivo Histdrico.
7021-34 MANUALES, INSTRUCTIVOS Y X 1 14 | x Una vez se actualice el Manual empiezan a
) GUIAS correr los tiempos de retencion en el Archivo de
. . . Gestion y Central, pasado este tiempo se
Manual de identidad grafica transfiere al Archivo Histérico,para dejarlo como
evidencia de cada administracion.
Manual de Protocolo
Manual
7021-38 PLANES

CT: Conservacion Total g =, P
E: Eliminacién - / }7 ‘/
M: Microfil. u otro soporte o L § ohe
= /

S: Seleccién i

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

ALCALDIA DE MEDELLIN

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

&

Alcaldia de Medellin

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES/SUBSECRETARIA DE COMUNICACION ESTRATEGICA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D| S
7021-38.48 PLANES ESTRATEGICOS X 4 11 | X El Plan estratégico se elabora por 3 0 4 afios, se
conserva en el Archivo de Gestién y en la
Plan Estratégico de Intranet. Una vez finalizado el tiempo de
Comunicaciones por Secretaria retencion en el Archivo de Gestion y Central,
transferir al Archivo Histérico.
Plan
Informe
7021-47 PUBLICACIONES La ir?formacién's_e conserva e'n el Archivo _c’ie
' Gestion, Informatica garantizara su preservacion
7021-47.01 PUBLICACIONES, BOLETIN DE X 1 14 X en gl tiempo migranc‘i’o a otros sc_>portes, pas_ado
PRENSA el tiempo de retencion establecido transferir al
Boletin Archivo Histérico.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccién

Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

SOPORTE ETENCIOI Disposicién final

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC|CT| E [M/D S
7030-01 ACTAS
7030-01.05 |ACTAS DE COMITES X 1114 X
Acta de Comité de Transparencia - . ”
v P. Una vez finalizado el tiempo de retencion en el

Archivo de Gestion y Central, transferir al

Acta de Comité de Enlaces Archivo Histérico.

Acta
Anexos

7030-01.13 |[ACTAS DE GRUPO PRIMARIO X 114 X

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en
AC, esta serie no desarrolla valores
secundarios, teniendo en cuenta que las
Listado de asistencia acciones emprendidas para cumplir los
compromisos adquiridos por los diferentes
miembros del equipo de trabajo, finalmente se
refleja en la produccién de otra serie
documental.

Acta

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o s f’ ,-}7 Fy/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte Lol ,"’ o

AC: Archivo Central Firma Responsable

nY
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alcadia de Medelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

SOPORTE ETENCIOI Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
M AG|AC|CT| E [M/D S
7030-01.19 |ACTAS DE REUNION X 11 4 X |Las Actas de reuniones diarias o semanales de
Acta equipos de trabajo donde no se tomen

decisiones trascendentales se eliminan pasado
1 afo son de apoyo. Una vez finalizado el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestion vy
Central , se seleccionan las Actas de los
Despachos del Secretario que tienen un valor
decisorio para transferir al Archivo Historico.

Listado de asistencia

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion

CONVENCIONES CT: Conservacién Total T p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o s f’ ,-}7 Fy/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte Lol ,"’ o

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

. SOPORTE ETENCIOI Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC| CT| E [M/D| S
7030-14 CONVENIOS
CONVENIOS REGIMEN El Proceso inicia en el SECOP que es el
7030-14.02 ESPECIAL X X (19 X1 X sistema electrénico de Contratacion Publica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad precontractual hasta la adjudicaciéon, se
X conforma esta parte del expediente en este
presupuestal . X . X
Matriz de ri X sistema, el convenio y la ejecucion se genera en
atriz de riesgos forma fisica dejando referencia cruzada para
Analisis del sector X mantener el vinculo archivistico.
Manifestacion de interés para X
celebracion de convenios Una vez liquidado el convenio, conservar 1 afo
L . en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Términos de referencia X Archivo Central donde se digitaliza para la
consulta, se conserva 19 afios, pasado este
Observaciones a los términos de X tiempo se procede a realizar una seleccion del
referencia 2% segun lo definira el Comité Interno de
Respuesta a observaciones a los Archivo, para cada periodo administrativo con
términos de referencia X base en el Plan de Desarrollo para enviar al
Adendas X Archivo Histdrico, los demas se eliminan tanto
el fisico como el electrénico.
Acta de cierre (lista de oferentes) X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

£

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

ETENCIO

D

S

posicion final

AG

AC

()

E

M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

Propuesta econémica

Solicitud de requisitos a subsanar
Documentos subsanados
Informe de evaluacion definitivo
Observaciones generadas por los
proponentes al informe
Respuestas a observaciones al
informe

Contrato

Pdlizas

Aprobacién garantia

Designacion de supervision

Acta de inicio

Informe parcial de supervision y/o
interventoria

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

x

X X X X X|=Z

X X X X X X X

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

i

Firma Responsable

Firma Responsable
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Caod. DE-TICS-051

Version. 7

Ny
Documento especifico [‘l
DE-TICS Tabla de Retencion Documental Ahwmmﬂ

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE ETENCIOI Di

sposicion final

[

PROCEDIMIENTOS
M AG|AC|CT| E [M/D| S

Requerimientos de maodificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacién, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica y
justificacion, CDP y pélizas cuando
aplique) actas de aclaracion
Informe final de supervision y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacion

Acta de liquidacion

x

x

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

CT: Conservacion Total ] = r
E: Eliminacion 7 o !‘ ,'}7 M/
M: Microfil. u otro soporte Ly j oo

S: Seleccion
Firma Responsable

na
Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental Alcaidia de Medellin

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

. SOPORTE ETENCIOI Disposicion final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC|CT| E [M/D S
7030-19  |DERECHOS DE PETICION X 114 X Constitucién Politica de Colombia, Art. 23, Ley
Solicitud 1755 de 2015. Una vez finalizado el tiempo de
Respuesta retencién en el Archivo de Gestion y Archivo
Central, proceder a eliminar ya que los mas
relevantes se encuentran en el respectivo
expediente
7030-25 INFORMES
Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el tiempo
7030-25.01 INFORMES A REQUERIMIENTOS X 11 4 X de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo
: DE ENTES DE CONTROL Central, eliminar ya que no adquiere valor|
secundario, son los que se hacen de control y
Informe Procuraduria auditorias, que finalmente si no satisfacen se
Informe Contraloria General de genera un Plan de Mejoramiento.
Medellin
Informe Contraloria General de la
Republica
Informe Concejo de Medellin
Comunicacién
Informe
CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacién Total ) S p
E: Eliminacion 7 ctosasd ;}7 ‘é/
M: Microfil. u otro soporte lxey ;o

S: Seleccion
Firma Responsable

45
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

. SOPORTE ETENCIOI Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC| CT| E [M/D| S

7030-25.02 |[INFORMES A OTRAS ENTIDADES| X 1 (14 (X Ley 1551 de 2012. Una vez cumplidos los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestion vy,
Central, transferir al Archivo Histérico.

Informe Institutos
Descentralizados

Informe
7030-25.15 [INFORMES DE GESTION X 1114 X Ley 951 de 2005, Resolucion Contraloria Nal.
Informe 5674 de 2005, Circular Contraloria Nal. N° 11

de 2006, Directiva N° 06 de 2007 Procuraduria,
Ley 1551 de 2012. Una vez finalizado el tiempo
de retencion, se transfiere al Archivo Historico
para su conservaciéon total, registra el
consolidado de actividades realizadas por las
diferentes Dependencia de la Secretaria en
cumplimiento de las funciones, el resumen de
todas las Secretarias lo consolida otra
Secretaria para el informe de la Rendicion de la
Cuenta, el cual es publicado.

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“m‘_[ ’.}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol J

Firma Responsable

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

. SOPORTE ETENCIOI Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC| CT| E [M/D| S

7030-25.32 |INFORMES TECNICOS
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
X 1114 X Archivo de Gestion y Central, transferir al
Archivo Histdrico.

Informe Técnico de Evaluacion
de la Gestion

Verificar, a través de indicadores, la evaluacion
Informe Técnico de evaluacion de de la gestion por dependencias, para
la gestion por dependencias determinar el nivel de cumplimiento de los
planes, programas y proyectos institucionales.

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -
AC: Archivo Central

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“m‘_[ ’.}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol J

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

Documento especifico

Alcaldiade Medelln

| SOPORTE ETENCION Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
M AG|AC|CT| E |M/D| S
Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez cumplidos
7030-37 PETICIONES, QUEJAS Y X 1 9 X los tiempos de retencion en el archivo de
RECLAMOS, PQRS gestion y archivo central proceder a seleccionar
una muestra del 5% de las PQRS, para
Peticion transferir al Archivo Historico
Respuesta
CONVENCIONES CT: Conservacién Total ) TS r
P: Soporte Papel E: Eliminacién e i _‘“J ,}7 J
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f s

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

Caod. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

S: Seleccién

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

Firma Responsable

Alcaldia de Medelin

j SOPORTE ETENCIOI Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
M AG|AC|CT| E |M/D| S
7030-42 |PROCESOS DE CONTRATACION X 119 X |E! Proceso inicia en el SECOP que es el
. sistema electrénico de Contratacion Publica, en
7030-42.01 PROCESO DE CONTRATACION el cual se desarrolla toda la etapa
POR CONCURSO DE MERITOS precontractual hasta la adjudicaciéon, se
Estudio previo X conforma esta parte del expediente en este
Certificado disponibilidad X sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
presupuestal forma fisica dejando referencia cruzada para
Matriz de riesgos X mantener el vinculo archivistico.
An.a“S'S del secto.r - X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio
Aviso convocatoria publica X en el Archivo de Gestién, se transfiere al
Borrador pliego de condiciones X Archivo Central donde se digitaliza para la
electronico consulta, se conserva 19 afios, pasado este
Observaciones al borrador pliego X tiempo se procede a realizar una seleccién del
de condiciones electronico 2% segin lo definira el Comité Interno de
Respuesta observaciones al Archivo, para cada periodo administrativo con
borrador pliego de condiciones X base en el Plan de Desarrollo para enviar al
electronico Archivo Histdrico, los demas se eliminan tanto
Pliego electrénico definitivo con X el fisico como el eIecFrénico.
sus documentos anexos ajustados NOTA: Para los contratos de Obra Publica que
la poliza es de 5 afios, se deja durante este
Resolucién de apertura X tiempo en el Archivo de Gestion.
CONVENCIONES CT: Conservacién Total ) =
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ;g ‘ " _“”(‘_[ ’}7 M/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte -l ,J i

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

S: Seleccién

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

. SOPORTE ETENCIOI Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC| CT| E [M/D| S

Adendas X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Acta de cierre “lista de oferentes” X Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
(ofertas recibidas) Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
Solicitud requisitos a subsanar X 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
Documentos subsanados X 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
Lista de ofertas publicadas X del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
Informe de evaluacién definitivo X de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.
Observaciones al informe de X
evaluacion
Respuesta observaciones al X
informe de evaluacion
Propuestas econémica (sobre X
econémico)
Acta de audiencia X X
Resolucién de adjudicacion X X
Contrato X X
Pdliza X
Aprobacién garantias X
Designacion de supervision X X
Acta de inicio X X

CONVENCIONES CT: Conservacion Total 1 g S p

P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“”;/ ’.}7 ,«/)

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f’ i

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion s :

AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

SOPORTE ETENCIOI Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC|CT| E [M/D S

Informe parcial de supervision y/o
interventoria

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la X X
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

X X

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacion, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado X X
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adiciéon-ampliacion-
modificacion, CDP y pélizas cuando
aplique) actas de aclaracion

Informe final de supervision y/o
interventoria

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“m‘_[ ’.}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol J

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -
AC: Archivo Central

Firma Responsable

Firma Responsable



Gaceta Oficial prysa

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

. SOPORTE ETENCIOI Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
M AG|AC| CT| E [M/D| S

Acta de recibo y terminacion X
Acta de liquidacién X
PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el

7030-42.02 |CONTRATACION DIRECTA 1|19 X Isistema electrénico de Contratacién Pablica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad X precontractual hasta la adjudicacién, se
presupuestal conforma esta parte del expediente en este
Matriz de riesgos X sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
Andlisis del sector X forma fisica dejando referencia cruzada para
Pliego de condiciones electronico X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Observaciones al pliego de X ﬁrcr:jlvo de l(ilesFlon, se transfiere al Archivo Central
condiciones electrénico onde se digitaliza para la consulta, se conserva 19

afos, pasado este tiempo se procede a realizar una

Adendas seleccion del 2% segun lo definirda el Comité Interno
Lista de ofertas X de Archivo, para cada periodo administrativo con
Requisitos habilitantes base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
Documentos allegados por los X Historico, los demas se eliminan tanto el fisico como
contratistas el electronico.
Contrato X NOTA: Para los contratos de Obra Publica que la
Polizas X poliza es de 5 afios, se deja durante este tiempo en
Aprobacion garantia X el Archivo de Gestion.
Designacion de supervision X
Acta de inicio X

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental Alcakdia de Medelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

SOPORTE ETENCIOI Disposicion final
P M AG|AC|CT| E |M/D[ S

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Informe parcial de supervision y/o

X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
interventoria X

Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

Recibo a satisfaccién de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la X X
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspensién, reanudacion,
terminacién anticipada, adicion,
ampliacién, modificacion, otrosi)
con sus soportes ( solicitud e
informe del supervisor, certificado X X
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicion-ampliacion-
modificacion, CDP y polizas cuando
aplique ) actas de aclaracion

CONVENCIONES CT: Conservacién Total 1 g ) > -

P: Soporte Papel E: Eliminacion " . 'au.u/ ’-}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte tonl f’ e

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental mmm“ﬂ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

SOPORTE ETENCIOI Disposicién final

CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC|CT| E [M/D S

Informe final de supervisién y/o
interventoria X
Acta de recibo y terminacion

x X

Acta de liquidacion X
AGREGACION DE DEMANDA
Estudio previo X
CDP

Solicitud cotizacion
Cotizacion

Orden de compra (contrato)
Designacion de supervision
Factura

Soportes de pago

Recibo a satisfaccion (MIGO)
Informe de supervision

X X X X X X X X X X

X X X X X

Soportes que soporten el recibo a
satisfaccion la orden de compra

x

AG: Archivo de Gestién S: Seleccién -
AC: Archivo Central Firma Responsable

CONVENCIONES CT: Conservacion Total T -
P: Soporte Papel E: Eliminacién 7 s ,f ,}7 J
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte trl ,’ s

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico {

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

Alcaldia de Medelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

SOPORTE ETENCIOI Disposicién final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC|CT| E [M/D| S

Soporte de modificaciones a la
orden de compra (adicion,
ampliacién, cambio de supervision, X
anticipada, CDP y registro
presupuestal cuando aplique)

X
Informe de supervision final X X
Terminacién y/o liquidacion orden X X

de compra

AG: Archivo de Gestién S: Seleccién -
AC: Archivo Central Firma Responsable

CONVENCIONES CT: Conservacion Total ) e ;.
P: Soporte Papel E: Eliminacién & et !‘ ,}7 J
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f s



Gaceta Oficial prysa

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

. SOPORTE ETENCIOI Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES P ™ aGlac|cr| e wd s PROCEDIMIENTOS
PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el
7030-42.03 LICITACION PUBLICA 1]1s X [sistema electronico de Contratacion Pablica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toga ) Ia” etapa
Certificado disponibilidad precontractual hasta la adjqdlcamon, se
presupuestal X conforma esta parte del expediente en este
. . sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
Matriz de riesgos X forma fisica dejando referencia cruzada para
Andlisis del sector X mantener el vinculo archivistico.
Aviso convocatoria publica X
Borrador pliego de condiciones X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
electrénico Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
Observaciones al borrador pliego de donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
condiciones electrénico X afos, pasado este tiempo se procede a realizar una
Respuesta observaciones al seleccion del 2% segun lo definira el Comité Interno
borrador pliego de condiciones X de Archivo, para cada periodo administrativo con
electrénico base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
Histérico, los demas se eliminan tanto el fisico como
Pliego electrénico definitivo con X el electronico.
sus documentos anexos ajustados NOTA: Para los contratos de Obra Publica que la
poliza es de 5 afos, se deja durante este tiempo en
Resolucién de apertura X el Archivo de Gestién.
Acta de audiencia de aclaraciones o X
riesgos
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

ETENCIO

Di

S

posicion final

[

M

AG | AC

CcT

E

m/o| s

PROCEDIMIENTOS

Adendas

Acta de cierre “lista de oferentes”
(ofertas recibidas)

Solicitud requisitos a subsanar
Documentos subsanados

Lista de ofertas publicadas
Informe de evaluacién definitivo
Observaciones al informe de
evaluacion

Respuesta observaciones al
informe de evaluacion

Acta de audiencia de adjudicacion
Resolucién de adjudicacion
Contrato

Pdliza

Aprobacion garantias
Designacion de supervision

Acta de inicio

X

X X X X X X

X X X X X X X X

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

Informe parcial de supervision y/o
interventoria

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

x

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

!

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Ammmnm

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

SOPORTE ETENCIOI Disposicién final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC|CT| E [M/D| S

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,

certificados de aportes a la X
seguridad social, informe de
actividades o de gestion) X

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacién, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado X
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacién del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicién-ampliacion-
madificacion, CDP y pélizas cuando
aplique) actas de aclaracion

X
Informe final de supervisién y/o
interventoria X
Acta de recibo y terminacion X X
Acta de liquidacion X X
CONVENCIONES CT: Conservacién Total : S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o et !’ ,-}7 ,,/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte Lol ,"’ i
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion T ’
AC: Archivo Central Firma Responsable
Cdéd. DE-TICS-051 Documento especifico ]
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alcakdia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

SOPORTE ETENCIOI Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC|CT| E |M/D| S
PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el
7030-42.04 MINIMA CUANTIA 1)1 X |sistema electronico de Contratacion Publica, en

el cual se desarrolla toda la etapa

Estudio previo X I
i h - precontractual hasta la adjudicacién, se
Certificado disponibilidad .
conforma esta parte del expediente en este
presupuestal X . ) o
Matriz de ri X sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
a’rfz‘ © riesgos forma fisica dejando referencia cruzada para
Analisis del sector X mantener el vinculo archivistico.
Pliego de condiciones electrénico X

Observaciones al pliego de Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el

condiciones electrénico X Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
Respuesta observaciones al pliego donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
de condiciones electrénico X afos, pasado este tiempo se procede a realizar una
Adendas X X seleccuonj del 2% segun lo d'eﬁmra el (_:gmute_ Interno
de Archivo, para cada periodo administrativo con
Acta de cierre (lista de oferentes) X base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
Informe de verificacion minima Histérico, los demas se eliminan tanto el fisico como
cuantia X el electronico.
Solicitud requisitos a subsanar X
Documentos subsanados X
Informe de evaluacién de minima X
cuantia Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacién - 5; ; -“,L,‘./ ,'}7 ;-/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte Lol ,"’ i
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion T ’

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

. SOPORTE ETENCIOI Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

P M AG|AC| CT| E [M/D| S
Observaciones al informe de X Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
evaluacion . Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
E?szif: Z\tl’zﬁr;’gz's”es a 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
Comunicacién de aceptacion de la 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
oferta (contrato) X del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
Pdliza de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

Aprobacion garantias
Designacién de supervision X
Acta de inicio X
Informe parcial de supervision y/o
interventoria X
Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,

certificados de aportes a la X
seguridad social, informe de
actividades o de gestion) X

x

X X X X X X

CONVENCIONES CT: Conservacion Total
P: Soporte Papel E: Eliminacion

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion

AC: Archivo Central Firma Responsable

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

SOPORTE ETENCIOI Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC|CT| E [M/D S

Requerimientos de modificacién al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacion, modificacion, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado X
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicion-ampliacion-
modificacion, CDP y polizas cuando
aplique) actas de aclaraciéon

X

Informe final de supervision y/o

interventoria X

Acta de recibo y terminacion X X

Acta de liquidacion X X

COMPRA EN GRAN ALMACEN

Estudio previo X

CDP X
CONVENCIONES CT: Conservacién Total 1 g ) > -
P: Soporte Papel E: Eliminacion ¢ ) _“”;/ ’.}7 Ny/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f’ e
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion e :

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Versioén. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

ETENCIOI

Disposicion final

AG

AC

CcT

E

M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

Cotizacion

Orden de compra (contrato)
Garantia si aplica

Aprobacién garantia si aplica
Designacion de supervision

Acta de inicio (en los casos en que
se requiera)

Recibo a satisfaccion (MIGO)
Factura

Informe de supervision

Soportes que soporten el recibo a
satisfaccion la orden de compra

Soporte de modificaciones a la
orden de compra (adicion,
ampliacién, cambio de supervision,
anticipada, CDP y registro
presupuestal cuando aplique)

Informe de supervision final
Terminacion y/o liquidacion orden
de compra

X X X X X
X X X X X X X X X X[=2

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Versioén. 7

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

3 SOPORTE ETENCIOI Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC|CT| E [M/D S
7030-42.05 PROCESO DE CONTRATACION 1| 19 X El Proceso inicia en el SECOP que es el
: POR REGIMEN ESPECIAL sistema electrénico de Contratacién Publica, en
Estugijo previp o X el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad X precontractual hasta la adjudicacion, se
pres_uouesFaI conforma esta parte del expediente en este
Matriz de riesgos X sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
Analisis del sector X forma fisica dejando referencia cruzada para
Manifestacion de interés para mantener el vinculo archivistico.
celebracion de convenios X
Términos de referencia X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Observaciones a los términos de Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
referencia X donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
Respuesta a observaciones a los afios, pasado este tiempo se procede a realizar una
términos de referencia X seleccmp del 2% segun lo d’eflmra el qulte_lnterno
de Archivo, para cada periodo administrativo con
Adendas X base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
Acta de cierre (lista de oferentes) X Histdrico, los demas se eliminan tanto el fisico como
Propuesta econémica X el electrénico.
Solicitud de requisitos a subsanar X
Documentos subsanados X
Informe de evaluacion definitivo X
Observaciones generadas por los X
proponentes al informe
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alcaidia do Medelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

) SOPORTE ETENCION Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

P M AG|AC| CT| E [M/D| S

Respuestas a observaciones al X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
informe Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Contrato X X Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
Polizas X 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
Aprobacion garantia X 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
Designacién de supervision X X del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
Acta de inicio X X de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.
Informe parcial de supervisiéon y/o X

interventoria

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la X X
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -
AC: Archivo Central Firma Responsable

CONVENCIONES CT: Conservacién Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacién . - ,'}7 ﬁ/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol Vi

|
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [4]
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alcaidia do Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

3 SOPORTE ETENCIOI Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC|CT| E |M/D| S

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacién, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacién del contratista
segun aplique, ficha técnica y
justificacion, CDP y pdlizas cuando
aplique) actas de aclaracion

Informe final de supervisién y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacion
Acta de liquidacion X

x
X X

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacién £ . ,'}7 ﬁ/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol Vi

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

. SOPORTE ETENCIOI Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES P " aGlac|cr| e wd s PROCEDIMIENTOS
PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el
7030-42.06 SELECCION ABREVIADA 1]1s X [sistema electronico de Contratacion Publica, en
SUBASTA INVERSA el cual se desarrolla toda la etapa
Estudio previo X precontractual hasta la adjudicacién, se
Certificado disponibilidad conforma esta parte del expediente en este
presupuestal X sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
Matriz de riesgos X forma fisica dejando referencia cruzada para
Analisis del sector X mantener el vinculo archivistico.
Ficha técnica de la subasta inversa X
Aviso convocatoria publica X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Borrador pliego de condiciones Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
electrénico X donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
. . afos, pasado este tiempo se procede a realizar una
dObse;v;c!o:es a: b?:r,i(.jor pliego X seleccion del 2% segun lo definira el Comité Interno
€ conaiciones elec ,0 Ico de Archivo, para cada periodo administrativo con
Respuesta‘observamongs. al base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
borrador pliego de condiciones X Historico, los demas se eliminan tanto el fisico como
electrénico el electrénico.
Pliego electronico definitivo con X
sus documentos anexos
Resolucién de apertura X X
Adendas X
Observaciones pliego condiciones
- X
definitivo
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

£

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

ETENCIO

D

S

posicion final

M

AG

AC

()

E

M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

Respuesta observaciones

Acta de cierre “lista de oferentes”
Informe de verificacién requisitos
habilitanes en el hacer no
aplica_en el instructivo esta
Observaciones al Informe de
verificacion requisitos habilitanes
Respuesta a las observaciones al
Informe de verificacion requisitos
habilitanes

Solicitud requisitos a subsanar
Documentos subsanados
Propuestas econémica (sobre
econémico)

Informes de la subasta
Resolucién de adjudicacion
Contrato

Pdliza

Aprobacion garantias
Designacion de supervision

Acta de inicio

Informe parcial de supervision y/o
interventoria

x X

X
X

x

x

X X XX XX XX X XX

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

i

Firma Responsable

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Alcaldia de Medellin

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

ETENCIO

Di

S

posicion final

[

M

AG

AC

CcT

E

M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacién anticipada, adicion,
ampliacién, modificacion, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicién-ampliacion-
modificacién, CDP y polizas cuando
aplique ) actas de aclaracién

Informe final de supervision y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacion
Acta de liquidacion

> X

X X

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Firma Responsable

Alcaldia de Medellin

. SOPORTE ETENCIOI Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC| CT| E [M/D| S
PROCESO DE QONTRATACION El Proceso inicia en el SECOP que es el
7030-42.07 |POR SELECCION ABREVIADA 1119 X |sistema electrénico de Contratacion Publica, en
MENOR CUANTIA el cual se desarrolla toda la etapa
(E:Ztrltji?ig)a[c)ige\éligponibili dad X precontractual hasta la adjudicacion, se
X conforma esta parte del expediente en este
presupuestal X . "
Matriz de riesgos X sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
Analisis del sector X forma fisica dejando referencia cruzada para
Aviso convocatoria publica X mantener el vinculo archivistico.
Borrador pliego de condiciones X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
electronico Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
Observaciones al borrador pliego X donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
de condiciones electrénico afos, pasado este tiempo se procede a realizar una
Respuesta observaciones al seleccion del 2% segun lo definira el Comité Interno
borrador pliego de condiciones X de Archivo, para cada periodo administrativo con
electrénico base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
R L. o Histdrico, los demas se eliminan tanto el fisico como
Pliego electrénico definitivo con X el electrénico.
sus documentos anexos ajustados
Resolucién de apertura A X
Manifestaciones de interés X
Acta de audiencia de sorteo X X
Lista de proponentes que X
manifestaron interés

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable

57
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE ETENCIO

Disposicion final

M AG|AC|CT| E

M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

Resultados del sorteo
Invitacién para proponentes
presentar oferta

Adenda

Acta de cierre

Solicitud requisitos a subsanar
Documentos subsanados
Informe de evaluacién menor
cuantia

Observaciones al informe de
evaluacion

Respuesta observaciones al
informe de evaluacion

Acta de audiencia de adjudicaciéon
Resolucién de adjudicacion
Contrato

Pdliza

Aprobacién garantias
Designacion de supervision
Acta de inicio

Informe parcial de supervisién y/o
interventoria

X

X X XX x

x

X X X XX X x X

x

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencién Documental

#

Alcaldia de Modellin

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

ETENCIOI Disposicion final

P

M AG|AC|CT| E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacién, otrosi)
con sus soportes ( solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacién del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicién-ampliacion-
moadificacion, CDP y pélizas cuando
aplique) actas de aclaracion

Informe final de supervisién y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacion

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

¥

&

Firma Responsable

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Versioén. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

Alcaldia de Medellin

. SOPORTE ETENCIOI Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC| CT| E [M/D| S
PROCESO DE CONTRATACION El Proceso inicia en el SECOP que es el
7030-42.08 |[POR SELECCION ABREVIADA 1119 X |sistema electronico de Contratacién Publica, en
ACUERDO MARCO DE PRECIOS el cual se desarrolla toda la etapa
Estudio previo X X precontractual hasta la adjudicacion, se
CDP X X conforma esta parte del expediente en este
Solicitud de cotizacién X sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
L - forma fisica dejando referencia cruzada para
Cotizaciones recibidas X . .
mantener el vinculo archivistico.
Orden de compra (contrato) X
Desianacion de supervision A A
Acta de inicio (si aplica) X X
Recibo a satisfaccion (MIGO) X X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
Factura X X donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
Informe de supervision X X afos, pasado este tiempo se procede a realizar una
seleccion del 2% segun lo definira el Comité Interno
Soportes que soporten el recibo a de Archivo, para cada periodo administrativo con
satisfaccion la orden de compra X X base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
. Histérico, los demas se eliminan tanto el fisico como
Soporte de modificaciones a la el electronico.
orden de comora (adicion. X X
Informe de supervision final
X X

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cdéd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccién

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/DESPACHO

RSP,

Alcaldia do Medelin

Firma Responsable

| SOPORTE ETENCIOI Disposicion final
CoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG|AC|CT| E [M/D S
Terminacion y/o liquidacion orden Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
de compra X X Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Proceso sancionatorio (si los hay) Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

3;_-3 70

Firma Responsable

59
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Cod. DE-TICS-051

Versioén. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Fr3

Alcaldia de Medellin

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/SUBSECRETARIA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

SOPORTE RETENCION | Disposicion final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D| S
7031-25 INFORMES
7031-25.09 |INFORMES DE AUDITORIA X 1 14 | X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Informe Archivo de Gestion y Central, se transfiere al
Archivo Histérico.
. Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
7031-25.32 INFORMES TECNICOS X 1 14 X Archivo de Gestion y Central, transferir al Archivo
Informe Técnico Pormenorizado Hist(’)ri.col ya que evidgncia actividades en
del scl cumplimientos de las funciones. Ley 87 de 1993
Informe
CT: Conservacién Total
CONVENCIONES E: Eliminacion

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Versién. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA DE MEDELLIN

Firma Responsable

£y

Alcaldia de Medellin

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/SUBSECRETARIA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Informe de evaluacion

Informe ejecutivo

Comunicaciones Oficiales

Registro de asistencia
Programa de trabajo

Planeacion de la evaluacion
Encuestas

Anélisis de las encuestas

Soportes de operacion

SOPORTE RETENCION | Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E [M/D| S
7031-38 PLANES Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
7031-38.25 PLANES DE AUDITORIAS X 1 14 | X Archivo de Gestion y Central, transferir al Archivo
Historico.
Plan

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

=)/

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Versioén. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Documento especifico

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA DE MEDELLIN

Fo3

Alcaldia de Medellin

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/SUBSECRETARIA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

SOPORTE RETENCION | Disposicion final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC |CT| E |M/D| S
7031-38.38 PLANES DE MEJORAMIENTO X 1 9 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Plan Archivo de Gestion y Archivo Central, proceder a
Seguimiento Plan eliminar, por cuanto corresponden a la
identificacion de acciones que debe tomar la
administracion con base en las
recomendaciones dadas en auditorias de
distintas fuentes internas y externas para corregir
situaciones observadas.
CT: Conservacién Total
CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

Firma Responsable

61
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FrY
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [AJ
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental v
Alcaldia de Medellin
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL/SUBSECRETARI'A DE ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO
SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P | M| AG|AC|CT| E [M/D| S
7032-19 DERECHOS DE PETICION X X 1 4 X Constitucion Politica de Colombia, Art. 23, Ley

1755 de 2015. Una vez finalizado el tiempo de

Peticion retencién en el Archivo de Gestién y Archivo
Respuesta Central, proceder a eliminar ya que los mas
relevantes se encuentran en el respectivo
expediente
7032-38 PLANES Una vez finalizado el tiempo de retencioén en el primer
ciclo (AG) y segundo ciclo (AC), se elimina por no
7032-38.38 |PLANES DE MEJORAMIENTO X 1 9 X poseer valores secundarios, por cuanto corresponden
Plan a la identificacion de acciones que debe tomar la

administracion con base en las recomendaciones
Informe dadas en auditorias de distintas fuentes internas y

Comunicacion externas para corregir situaciones observadas..

CT: Conservacion Total g =, P
CONVENCIONES E: Eliminacion - ,__,[ }7

P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte e s - ,.wu/
M: Soporte Magnetico B T K

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion B
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION|Disposicion finall
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E [M/D| S
7040-01 ACTAS
7040-01.05 |ACTAS DE COMITES X 2 13 | x Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion y Central, transferir al

Comité de fondos fijos Archivo Historico.
Acta
Soportes documentales de las
actas
Comité de Calidad de |Ila
Subsecretaria de Renta
Acta
Soportes documentales de las
actas
Comité de Inversiones
Acta
Soportes documentales de las
actas

CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

Firma Responsable

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION|Disposicion finall
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
M AG| AC |CT| E [M/D| S
7040-01.19 |ACTAS DE REUNION X 1 4 X |Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, seleccionar las
Acta (Unidad Juridica) actas del Despacho de la Secretaria para transferir
. al Archivo Historico; las actas de reuniones diarias o
Soportes del acta (si las hay) semanales de equipos de trabajo donde no se tomen
decisiones trascendentales se eliminan al cumplir el
tiempo de retencion en Archivo de Gestion, es decir,
no se transfieren al Archivo Central, por cuanto se
consideran documentos de apoyo.
7040-06 CIRCULARES X 1 14 | X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, transferir al Archivo Histérico
Circular
7040-10 CONCEPTOS Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
7040-10.02 |CONCEPTOS JURIDICOS X 1 9 X Gestion y Archivo Central, prpceder a eliminar por
o cuanto estos conceptos son internos, para aportar
Concepto Juridico en lo relacionado con el Derecho, en la resolucion de
Soportes asuntos acorde con las funciones y procesos de la
Entidad.
Ademas los conceptos vinculantes para la resolucién de un
tramite constituyen tipos documentales al interior del
expediente de referencia.
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion !

=’ 7,0

M: Microfil. u otro soporte <

S: Seleccion

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION|Disposicion finall
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E |M/D| S
7040-14 CONVENIOS El Proceso inicia en el SECOP que es el
CONVENIOS REGIMEN sistema electrénico de Contratacién Publica, en
70401401 HespEGIAL X X 1119 XX el cual se desarrolla toda la etapa
Estudio previo X precontractual hasta la adjudicacion, se
Certificado disponibilidad X conforma esta parte del expediente en este
presupuestal sistema, el convenio y la ejecucion se genera en
Matriz de riesgos X forma fisica dejando referencia cruzada para
Analisis del sector X mantener el vinculo archivistico.
Manifestacion de interés para %
celebracién de convenios
Términos de referencia X Una vez liquidado el convenio, conservar 1 afio
Observaciones a los términos de en el Archivo de Gestion, se transfiere al
referencia X Archivo Central donde se digitaliza para la
Respuesta a observaciones a los X consulta, se conserva 19 afos, pasado este
términos de referencia tiempo se procede a realizar una seleccion del
Adendas X 2% segun lo definira el Comité Interno de
Archivo, para cada periodo administrativo con
base en el Plan de Desarrollo para enviar al
. . Archivo Historico, los demas se eliminan tanto
Acta de cierre (lista de oferentes) X el fisico como el electrénico.
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

£

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Disposicion finall

AG

AC

CT|E

M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

Propuesta econémica

Solicitud de requisitos a subsanar
Documentos subsanados
Informe de evaluacion definitivo
Observaciones generadas por los
proponentes al informe
Respuestas a observaciones al
informe

Contrato

Polizas

Aprobacion garantia

Designacion de supervision

Acta de inicio

Informe parcial de supervision y/o
interventoria

Recibo a satisfacciéon de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

X X X X X[ =2

x
X X X X X X X

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

i

Firma Responsable

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

SOPORTE RETENCION|Disposicion finall
P M AG| AC |CT| E [M/D| S

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspensién, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacién, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica y
justificacion, CDP y pdlizas cuando
aplique) actas de aclaracién
Informe final de supervisién y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacion

Acta de liquidacion X X

x
x

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

CT: Conservacién Total S -
E: Eliminacion £ ctosead ;}7 ﬂ/
M: Microfil. u otro soporte T i

S: Seleccién
Firma Responsable

Caod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION|Disposicion final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
M AG| AC |CT| E [M/D| S
7040-19 DERECHOS DE PETICION X X 1 4 X X La serie se genera en soporte fisico y magnético,
. . indistintamente del medio de recepcion: fax,
Comunicacion solicitud de ventanilla Gnica, correo electrénico o pagina web.
informacion
Peticion Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Respuesta a solicitud de Gestiéon y Archivo Central, proceder a eliminar la
informacion informacién de ambos soportes por cuanto son las
peticiones o solicitudes no atendidas a satisfaccion
para las partes, en caso de ser reiterativa hara parte
del respectivo expediente en el cual se resuelva el
tramite o asunto.
7040-25 INFORMES Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central,
7040-25.01 |'NFORMES A REQUERIMIENTOS DE X 1 4 X eliminar ya que no adquiere valor secundario, son
ENTES DE CONTROL ya q q :
. los que se hacen de control y auditorias, que
Informes Contraloria finalmente si no satisfacen se genera un Plan de
Comunicacién remisoria del informe Mejoramiento.
Solicitud de informacién Nota: De los informes enviados a los distintos entes
Respuesta a solicitud de informe de control a través de los espacios dispuestos en la
i pagina Web de cada Entidad, no se conforma
Soportes de los reportes e informes expediente fisico.
suministrados
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccién

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Alcaidia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

SOPORTE RETENCION|Disposicion finall

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E |M/D[ S

Ley 951 de 2005, Resoluciéon Contraloria Nal.
7040-25.15 |INFORMES DE GEST|ON X 1 14 X 5674 de 2005, Circular Contraloria Nal. N° 11
de 2006, Directiva N° 06 de 2007 Procuraduria,
Ley 1551 de 2012. Una vez finalizado el tiempo
de retencion, se transfiere al Archivo Historico
para su conservacién total, registra el
consolidado de actividades realizadas por las
diferentes Dependencia de la Secretaria en
cumplimiento de las funciones, el resumen de
todas las Secretarias lo consolida otra
Secretaria para el informe de la Rendicion de la
Cuenta, el cual es publicado.

Informe de gestion (anual)

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“m‘_[ ’.}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol J

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alcaidia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

SOPORTE RETENCION|Disposicién finall

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E |M/D[ S

7040-26 INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTOS DE CONTROL, Las resoluciones de referencia en estos

7040-26.01 CONSECUTIVOS X 1 9 X controles por ser de caracter particular hacen
Control resoluciones de caracter parte de un expediente, se les asignara el
particular nimero consecutivo y no se llevara el
Control de resoluciones de Cobro consecutivo fisico de las mismas.

Control de resoluciones de Industria Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
v Comercio. SH17 Archivo Central proceder a eliminar.

Control de resoluciones de
Impuesto Predial. SH18

Control de resoluciones de
Contratacion .SH19

Control de resoluciones Delineacion
Urbana. SH15

Control de resoluciones
Presupuestales

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -
AC: Archivo Central Firma Responsable

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“m‘_[ ’.}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol J



Gaceta Oficial prysa

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

Plan de mejoramiento de todas las
Subsecretarias de Hacienda
(generado por fuentes como:
Contraloria Municipal de Medellin,
Contraloria General de la Nacion,
Evaluacion y Control)

. SOPORTE RETENCION|Disposicion finall
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E [M/D S
7040-37 PETICIONES, QUEJAS Y Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez cumplidos
REF:!.AMOS, PQRS X X 1 9 X los tiempos de retencidon en el archivo de
Solicitud o gestioén y archivo central proceder a seleccionar
Anexos (si los tiene) una muestra del 5% de las PQRS para transferir
Respuesta al Archivo Histdrico, las demas se eliminan.
7040-38 PLANES
7040-38.38 |PLANES DE MEJORAMIENTO X 2 8 X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el

Archivo de Gestién y Archivo Central, proceder
a eliminar, por cuanto corresponden a la
identificacion de acciones que debe tomar la
administracion con base en las
recomendaciones dadas en auditorias de
distintas fuentes internas y externas para
corregir situaciones observadas.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION|Disposicion finall
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E [M/D| S

7040-42 |PROCESOS DE CONTRATACION | X X 1|19 X |E! Proceso inicia en el SECOP que es el
i sistema electrénico de Contratacion Publica, en
7040-42.01 |PROCESO DE CONTRATACION el cual se desarrolla toda la etapa
POR CONCURSO DE MERITOS precontractual hasta la adjudicacion, se
Estudio previo X conforma esta parte del expediente en este
Certificado disponibilidad X sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
presupuestal forma fisica dejando referencia cruzada para

Matriz de riesgos X mantener el vinculo archivistico.
An?I|S|s del secto.r " X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio
Aviso convocatoria publica X en el Archivo de Gestién, se transfiere al
Borra(iio_r pliego de condiciones X Archivo Central donde se digitaliza para la
electrénico . consulta, se conserva 19 afios, pasado este
Observaciones al borrador pliego X tiempo se procede a realizar una seleccion del
de condiciones electrénico 2% segln lo definird el Comité Interno de
Respuesta observaciones al Archivo, para cada periodo administrativo con
borrador pliego de condiciones X base en el Plan de Desarrollo para enviar al
electronico Archivo Historico, los demas se eliminan tanto
Pliego electrénico definitivo con X el fisico como el electronico.
sus documentos anexos ajustados NOTA: Para los contratos de Obra Publica que
la poliza es de 5 afios, se deja durante este

Resolucion de apertura X X tiempo en el Archivo de Gestion.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable
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Caod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Modellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Disposicion final

M

AG

AC

CcT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Adendas

Acta de cierre “lista de oferentes”
(ofertas recibidas)

Solicitud requisitos a subsanar
Documentos subsanados

Lista de ofertas publicadas
Informe de evaluacion definitivo
Observaciones al informe de
evaluacion

Respuesta observaciones al
informe de evaluacion
Propuestas econémica (sobre
econdémico)

Acta de audiencia

Resolucién de adjudicacién
Contrato

Pdliza

Aprobacioén garantias
Designacion de supervision
Acta de inicio

x X X X X X X

x

X X X X X X X X

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Caod. DE-TICS-051

Version. 7

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Firma Responsable

Alcaldia de Modellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Disposicion final

P M

AG

AC

CcT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Informe parcial de supervision y/o
interventoria

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacioén anticipada, adicion,
ampliacién, modificacion, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacién,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicion-ampliacion-
modificacién, CDP y pdlizas cuando
aplique) actas de aclaracién

Informe final de supervisién y/o
interventoria

X X

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION|Disposicién finall
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E [M/D| S
Acta de recibo y terminacion X X
Acta de liquidacién X X
PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el
7040-42.02 |CONTRATACION DIRECTA 1119 X |sistema electrénico de Contratacién Publica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad precontractual hasta la adjudicacién, se
presupuestal X conforma esta parte del expediente en este
Matriz de riesgos X sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
Andlisis del sector X forma fisica dejando referencia cruzada para
Pliego de condiciones electronico X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Observaciones al pliego de Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
condiciones electrénico X donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
Adendas A afios, pasado este tiempo se procede a realizar una
Lista de ofertas X seleccion del 2% segun lo definira el Comité Interno
.. - de Archivo, para cada periodo administrativo con
Requisitos habilitantes base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
Documentos allegados por los X Historico, los demas se eliminan tanto el fisico como
contratistas el electrénico.
Contrato X X NOTA: Para los contratos de Obra Publica que la
Pélizas X poliza es de 5 afios, se deja durante este tiempo en
el Archivo de Gestion.
Aprobacioén garantia X
Designacion de supervision X X
Acta de inicio X X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Disposicion finall

P M

AG

AC

CT|E

M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

Informe parcial de supervision y/o
interventoria

Recibo a satisfaccién de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspensién, reanudacion,
terminacién anticipada, adicion,
ampliacion, modificacion, otrosi)
con sus soportes ( solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicién-ampliacion-
modificacion, CDP y polizas cuando
aplique ) actas de aclaracion

X

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental M“mmm

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

SOPORTE RETENCION|Disposicion finall

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E |M/D[ S

Informe final de supervisién y/o
interventoria X
Acta de recibo y terminacion
Acta de liquidacion X
AGREGACION DE DEMANDA
Estudio previo X
CDP X
Solicitud cotizacion
Cotizacion

Orden de compra (contrato)
Designacion de supervision
Factura

Soportes de pago

Recibo a satisfaccion (MIGO)
Informe de supervision

X

x X

X X X X X X X X X X

X X X X X

Soportes que soporten el recibo a
satisfaccion la orden de compra

x

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p

P: Soporte Papel E: Eliminacion - . _“m‘_/ ’-}7 ry/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f’ i
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental M“mmm

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION|Disposicion finall
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E |M/D[ S
Soporte de modificaciones a la
orden de compra (adicién,
ampliaciéon, cambio de supervision, X
anticipada, CDP y registro
presupuestal cuando aplique) X
Informe de supervision final X X
Terminacién y/o liquidacion orden X X
de compra

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -
AC: Archivo Central Firma Responsable

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“m‘_[ ’.}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol J
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

B SOPORTE RETENCION|Disposicion finall
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES " aG| ac |cT| e wd's PROCEDIMIENTOS
PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el
7040-42.03 LICITACION PUBLICA 1119 X [sistema electronico de Contratacion Publica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toga . Ia_ ) etapa
Certificado disponibilidad precontractual hasta la adju_d|caC|on, se
presupuestal X conforma esta parte del expediente en este
. . sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
Matriz de riesgos X forma fisica dejando referencia cruzada para
Anélisis del sector X mantener el vinculo archivistico.
Aviso convocatoria publica X
Borrador pliego de condiciones X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
electrénico Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
Observaciones al borrador pliego de M d(_)nde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
condiciones electrénico anos, pasado este tiempo se procede a realizar una
Respuesta observaciones al selecciér} del 2% segun lo definira el ('quitél Interno
borrador pliego de condiciones X de Archivo, para cada periodo admlmstratwo con
- base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
electronico Histérico, los demas se eliminan tanto el fisico como
Pliego electrénico definitivo con el electronico.
sus documentos anexos ajustados X NOTA: Para los contratos de Obra Publica que la
poliza es de 5 afios, se deja durante este tiempo en
Resolucion de apertura X el Archivo de Gestion.
Acta de audiencia de aclaraciones o X
riesgos
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Disposicion finall

M

AG

AC

CT|E

m/o| s

PROCEDIMIENTOS

Adendas

Acta de cierre “lista de oferentes”
(ofertas recibidas)

Solicitud requisitos a subsanar
Documentos subsanados

Lista de ofertas publicadas
Informe de evaluacion definitivo
Observaciones al informe de
evaluacion

Respuesta observaciones al
informe de evaluacion

Acta de audiencia de adjudicacion
Resolucién de adjudicacion
Contrato

Pdliza

Aprobacion garantias
Designacion de supervision

Acta de inicio

X X X X X X

X X X X X X X

x

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable

71
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Disposicion finall

P M

AG

AC

CT|E

M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

Informe parcial de supervision y/o
interventoria

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacién anticipada, adicion,
ampliacién, modificacion, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicién-ampliacion-
modificacién, CDP y polizas cuando
aplique) actas de aclaracion

Informe final de supervision y/o
interventoria

X

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

;
<

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

B SOPORTE RETENCION|Disposicion finall
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p " AG| AC |cT| E w/d s PROCEDIMIENTOS
Acta de recibo y terminacion X
Acta de liquidacion X X
PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el
7040-42.04 MINIMA CUANTIA 1119 X [sistema electronico de Contratacion Publica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toda la etapa
. . _— precontractual hasta la adjudicacién, se
Certificado disponibilidad )
resupuestal X conforma esta parte del expediente en este
& i pd ) X sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
a'r!z- € riesgos forma fisica dejando referencia cruzada para
Andlisis del sector X mantener el vinculo archivistico.
Pliego de condiciones electronico X
Observaciones al pliego de X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
condiciones electrénico Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
Respuesta observaciones al pliego X d?nde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
de condiciones electrénico afos, ‘p’asado este t|empo se Prgc’ede a re_a!lzar una
Adendas X X seleccion del 2% segun lo definira el Comité Interno
de Archivo, para cada periodo administrativo con
Acta de cierre (lista de oferentes) X base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
Informe de verificacion minima Histdrico, los demas se eliminan tanto el fisico como
cuantia X el electrénico.
Solicitud requisitos a subsanar X
Documentos subsanados X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

i

Firma Responsable

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

SOPORTE RETENCION|Disposicién finall

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E [M/D[ S

Informe de evaluacion de minima X
cuantia Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Observaf;iones al informe de X Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
evaluacion . Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
E?;::::Zt: 25::1:;2:”% al 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
Comunicacién de aceptacion de la 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
oferta (contrato) X del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
Pdliza de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.
Aprobacion garantias
Designacion de supervision
Acta de inicio X
Informe parcial de supervision y/o
interventoria X
Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la X
seguridad social, informe de
actividades o de gestion) X

x

X X X X X X

CONVENCIONES CT: Conservacion Total
P: Soporte Papel E: Eliminacion

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion

AC: Archivo Central Firma Responsable

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

SOPORTE RETENCION|Disposicién finall

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E [M/D[ S

Requerimientos de modificacioén al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacién, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado X
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicién-ampliacion-
modificacion, CDP y polizas cuando
aplique) actas de aclaracion

X

Informe final de supervision y/o

interventoria X

Acta de recibo y terminacion X X

Acta de liquidacion X X

COMPRA EN GRAN ALMACEN

Estudio previo X

CDP X
CONVENCIONES CT: Conservacién Total 1 g ) > -
P: Soporte Papel E: Eliminacion ¢ ) _“”;/ ’.}7 Ny/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f’ e
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion e :

AC: Archivo Central Firma Responsable
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| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Version. 7 Alcaldia de Medelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

SOPORTE RETENCION|Disposicion finall

AG| AC |CT| E [M/D| S

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Cotizacion

Orden de compra (contrato)
Garantia si aplica
Aprobacién garantia si aplica
Designacion de supervision X
Acta de inicio (en los casos en que
se requiera)

Recibo a satisfaccion (MIGO)
Factura

Informe de supervision

xX X X X
XX X X X X X X X| £

Soportes que soporten el recibo a
satisfaccion la orden de compra

x

Soporte de modificaciones a la
orden de compra (adicion,
ampliacién, cambio de supervision, X
anticipada, CDP y registro
presupuestal cuando aplique)

Informe de supervision final X
Terminacion y/o liquidacién orden
de compra X

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

| Cdéd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

CT: Conservacion Total S ;
E: Eliminacién . §§ ; .“‘L,‘_[ ;
M: Microfil. u otro soporte < 5
S: Seleccién e
Firma Responsable

Alcaldia de Medelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION|Disposicidn final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E [M/D| S
7040-42.05 PROCESO DE CONTRATACION 1| 19 X El Proceso inicia en el SECOP que es el
. POR REGIMEN ESPECIAL sistema electronico de Contratacién Publica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad X precontractual hasta la adjudicacion, se
presupuestal conforma esta parte del expediente en este
Matriz de riesgos X sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
Analisis del sector X forma fisica dejando referencia cruzada para
Manifestacion de interés para X mantener el vinculo archivistico.
celebracién de convenios
Términos de referencia X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Observaciones a los términos de Archivo de lG_estlién, se transfiere al Archivo Central
referencia X donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
R " b . | afios, pasado este tiempo se procede a realizar una
,eSF’“es aao seN§6|ones alos X seleccion del 2% segun lo definira el Comité Interno
términos de referencia de Archivo, para cada periodo administrativo con
Adendas X base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
Acta de cierre (lista de oferentes) X Histérico, los demés se eliminan tanto el fisico como
Propuesta econdmica X el electronico.
Solicitud de requisitos a subsanar X
Documentos subsanados X
Informe de evaluacion definitivo X
Observaciones generadas por los %
proponentes al informe
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccién

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Alnldhllmmn

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION|Disposicion finall
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E [M/D| S
Respuestas a observaciones al X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
informe Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
C?r_'trato X X Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
Polizas ) X 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
Aprobacion garantia X 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
Designacion de supervision X X del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
Acta de inicio . X X de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.
Informe parcial de supervisién y/o X

interventoria

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la X X
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total
P: Soporte Papel E: Eliminacion
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Alcaldia do Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

SOPORTE RETENCION|Disposicién finall

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E [M/D[ S

Requerimientos de modificacioén al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacién, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica y
justificacion, CDP y pélizas cuando
aplique) actas de aclaracion

Informe final de supervision y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacion
Acta de liquidacion

X X
X X

CONVENCIONES CT: Conservacién Total ) > -
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“m‘_[ ’.}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte £ j s

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Modelin

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

) SOPORTE RETENCION|Disposicion final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES P M aG| ac |ct| e wd's PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el

7040-42.06 SELECCION ABREVIADA 1] 1 X|sistema electronico de Contratacion Publica, en
SUBASTA INVERSA el cual se desarrolla toda la etapa
Estudio previo X precontractual hasta la adjudicaciéon, se
Certifica?jo disponibilidad conforma esta parte del expediente en este
presupuestal X sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
Matriz de riesgos X forma fisica dejando referencia cruzada para
Andlisis del sector X mantener el vinculo archivistico.
Ficha técnica de la subasta inversa X
Aviso convocatoria publica X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Borrador pliego de condiciones X Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
electrénico donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
Observaciones al borrador pliego afos, pasado este tiempo se prgcede a relalizar una
de condiciones electrénico X seleccion del 2% segun lo definirda el Comité Interno
Respuesta observaciones al de Archivo, para cada periodo administrativo con

P . O X base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo

b:)rr?d’or pliego de condiciones Historico, los demas se eliminan tanto el fisico como
electronico el electronico.
Pliego electronico definitivo con X
sus documentos anexos
Resolucién de apertura X X
Adendas X
Observaciones pliego condiciones X
definitivo

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

S: Seleccién -

CT: Conservacion Total S p
E: Eliminacion . cteseecd ,'}7 ﬁ/
M: Microfil. u otro soporte Lol j oo

Firma Responsable

|
Documento especifico {

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Cod. DE-TICS-051

Version. 7 Alcaldia de Modelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Disposicion finall

M

AG

AC

cT

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Respuesta observaciones

Acta de cierre “lista de oferentes”
Informe de verificacién requisitos
habilitanes en el hacer no
aplica_en el instructivo esta
Observaciones al Informe de
verificacion requisitos habilitanes
Respuesta a las observaciones al
Informe de verificacién requisitos
habilitanes

Solicitud requisitos a subsanar
Documentos subsanados
Propuestas econémica (sobre
econdmico)

Informes de la subasta

Resolucién de adjudicacion
Contrato

Pdliza

Aprobacién garantias
Designacion de supervision

Acta de inicio

Informe parcial de supervisién y/o

interventoria

x X

> X

X
X

x

x

X XXX XX X X X X X

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

¥

o

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldiade Medolln

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Disposicion finall

M

AG

AC

CcT

E

M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspensién, reanudacion,
terminacién anticipada, adicion,
ampliacién, modificacion, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacién del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicion-ampliacion-
madificacion, CDP y pélizas cuando
aplique ) actas de aclaracion
Informe final de supervisién y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacién

Acta de liquidacion

x

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cdod. DE-TICS-051

Version. 7

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccién

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

£

I=0->

Alcaldia do Medellin

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

Firma Responsable

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

, SOPORTE RETENCION|Disposicion final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
M AG| AC |CT| E |M/D[ S

PROCESO DE CONTRATACION El Proceso inicia en el SECOP que es el

7040-42.07 |POR SELECCION ABREVIADA 1 19 X [sistema electronico de Contratacion Publica, en
MENOR CUANTIA el cual se desarrolla toda la etapa
Estudio previo X precontractual hasta la adjudicacion, se
Certificado disponibilidad X conforma esta parte del expediente en este
presupuestal sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
Matriz de riesgos X forma fisica dejando referencia cruzada para
An_al's's del secto'r . X mantener el vinculo archivistico.
Aviso convocatoria publica X
Borrador pliego de condiciones X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
electronico Archivo de Gestién, se transfiere al Archivo Central
Observaciones al borrador pliego X donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
de condiciones electronico afos, pasado este tiempo se procede a realizar una
Respuesta observaciones al seleccic’)q del 2% segun lo d’efiniré el Cllqmitél Interno
borrador pliego de condiciones X de Archivo, para cada periodo adm|q|strat|vo con
electrénico bzl:\set en el Plan de. Desarrol!o para enV|ar.a.I Archivo

Histodrico, los demas se eliminan tanto el fisico como

Pliego electronico definitivo con X el electronico.
sus documentos anexos ajustados
Resolucién de apertura X
Manifestaciones de interés X
Acta de audiencia de sorteo X
Lista de proponentes que X
manifestaron interés

CONVENCIONES CT: Conservacion Total e ;.

P: Soporte Papel E: Eliminacion & 55 i '“"-'-'i/ ,}7 JQ

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f s

S: Seleccién

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Ret

encion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION|Disposicion finall

P M AG| AC |CT| E [M/D| S

PROCEDIMIENTOS

Resultados del sorteo
Invitacién para proponentes

presentar oferta

Adenda
Acta de cierre

Solicitud requisitos a subsanar
Documentos subsanados
Informe de evaluacién menor
cuantia

Observaciones al informe de
evaluacion

Respuesta observaciones al
informe de evaluacién

Acta de audiencia de adjudicacion
Resolucién de adjudicacion
Contrato

Pdliza

Aprobacién garantias
Designacion de supervision

Acta de inicio

Informe parcial de supervisién y/o
interventoria

X
X

X X XX

x

x

X X X X X X X

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion !

S: Seleccion

; =7~ §
- - G s
M: Microfil. u otro soporte L i

NN
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Ret

encion Documental Alcaklia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION|Disposicion finall

P M AG| AC |CT| E |[M/D| S

PROCEDIMIENTOS

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacién, otrosi)
con sus soportes ( solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacién del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicién-ampliacion-
moadificacion, CDP y pélizas cuando
aplique) actas de aclaracion

Informe final de supervisién y/o
interventoria
Acta de recibo y terminacion

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion «

M: Microfil. u otro soporte o
S: Seleccion

j@?i/ 70

Firma Responsable

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico ]

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia do Modellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

) SOPORTE RETENCION|Disposicion final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E |M/D| S

PROCESO DE CONTRATACION El Proceso inicia en el SECOP que es el

7040-42.08 |POR SELECCION ABREVIADA 1| 19 X |sistema electronico de Contratacion Publica, en
ACUERDO MARCO DE PRECIOS el cual se desarrolla toda la etapa
Estudio previo X X precontractual hasta la adjudicacion, se
CDP. - x o conforma esta parte del expediente en este
Solicitud de cotizacién X p p
Cotizaciones recibidas X sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
Orden de compra (contrato) X forma fisica dejando referencia cruzada para
Designacién de supervision X X mantener el vinculo archivistico.
Acta de inicio (si aplica) X X
Recibo a satisfaccion (MIGO) X X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Factura X X Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
Informe de supervision X X donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
s t t | b afos, _p’asado este tiernpo se ;_)rgt?ede a re_a!izar una

OPO eslque soporten el recibo a seleccion del 2% segun lo definird el Comité Interno

satisfaccion la orden de compra X X de Archivo, para cada periodo administrativo con
Soporte de modificaciones a la base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
orden de compra (adicion, Histérico, los demas se eliminan tanto el fisico como
ampliacion, cambio de supervision, el electronico.
terminacién anticipada, CDP y
registro presupuestal cuando
aplique) X X
Informe de supervision final X X

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico l]

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

CT: Conservacién Total ) ) = -
E: Eliminacion . " 'uu.-.'[’ ,}7 J
M: Microfil. u otro soporte Ll JJ o

S: Seleccion
Firma Responsable

Alcaldia do Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION|Disposicion final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E |[M/D| S
Terminacion y/o liquidacion orden Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
de compra X X Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Proceso sancionatorio (si los hay) Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.
7040-43 PROCESOS A partir de concluido el proceso y cumplido el
tiempo de retencion en Archivo de Gestion y
7040-43.43 [PROCESOS JUDICIALES X 1 4 X Archivo Central, seleccionar para transferir al
Archivo Histérico un muestreo del 5% que
Accion de Tutela incluxa los p(ocesos previamente idgntificados
Demanda enel |nventar|9 docgmental en cualqu.|era de las
etapas del ciclo vital como esenciales para
Auto admisorio estudio y referencia de litigio en otros procesos,
Notificacion los demas expedientes proceder a eliminar.
Poder demandado

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total ) > r
E: Eliminacién . . -“”_,‘.[ ,'}7 J/
M: Microfil. u otro soporte v i

S: Seleccion
Firma Responsable

79
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

) SOPORTE RETENCION|Disposicion final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E |[M/D[ S

Contestacion demanda

Citacion

Pruebas practicadas en el proceso
(Si Hay)

Auto

Alegatos de conclusién

Recurso de apelacion o casacion
Alegato de conclusién

Respuesta a los recursos de
apelacion

Conciliacion judicial

Edicto

Fallo

Notificacion del fallo

Cumplimiento del Fallo (Si hay|
condena).

Recurso de Impugnacion (si hay
lugar)

Notificacion fallo segunda instancia

Fallo segunda instancia

CONVENCIONES CT: Conservacién Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacién . cteseecd ,'}7 ﬁ/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol i

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -
AC: Archivo Central Firma Responsable

|
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alcaklia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION|Disposicion finall
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG| AC |CT| E [M/D| S
Decision de la Corte Constitucional
Acto administrativo de archivo
Liquidacion y pago de la sentencia
7040-51 RESOLUCIONES X 2 13 | X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el

Archivo de Gestién y Archivo Central, transferir,
al Archivo Histérico, porque conforman el
consecutivo de resoluciones de caracter general
y de las cuales no se archiva un ejemplar en
otro expediente o serie documental.

Resolucion (Resolucion General)

Nota: Una vez se centralice el consecutivo de
Resoluciones Generales en el Archivo Central,
estos documentos haran parte del consecutivo
uUnico de Resoluciones de la Entidad y se
conservaran en esta oficina productora.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion « . -“,L,‘./ ,'}7 ,,;/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol i

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versién. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE INGRESOS

Alcaldia de Medellin

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestioén
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

SOPORTE RETENCION | Disposicién final
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E |[M/D S
7041-01 ACTAS
7041-01.19 [ACTAS DE REUNION X 1 4 X |Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion y Archivo Central,
Acta (equipos de trabajo de la seleccionar las actas del Despacho de la
Subsecretaria de Ingresos) Subsecretaria para transferir al Archivo Histérico;
Soportes documentales de las las actas de reuniones diarias o semanales de
actas(si las hay) equipos de trabajo donde no se tomen
decisiones trascendentales se eliminan al
cumplir el tiempo de retencion en Archivo de
Gestion, es decir, no se transfieren al Archivo
Central, por cuanto se consideran documentos
de apovo.
CERTIFICACIONES Y/IO
7041-05 CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES - PARA Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
7041-05.04 |EXENCION DE ESPECTACULOS| X 3 2 X Archivo de Gestién y Archivo Central, proceder a
PUBLICOS ) eliminar por cuanto estos certificados hacen
SOlICIt.u’d tratamiento e-’spemalo parte de los tramites del contribuyente para
g’;‘i;gg;g%r: Zsc%e:'\cc:ii?#ilgito excepciones y beneficios tributarios a los cuales
Poliza no se les extiende vigencias futuras.

Se=))2 >

Firma Responsable

— Exy
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Versién. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE INGRESOS

Alcaldia de Medellin

SOPORTE RETENCION | Disposicién final
c6DIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E |M/D S
7041-09 COMPROBANTES
7041-09.04 |COMPROBANTES DE INGRESO X 1 9 X | X Los documentos de esta serie documental se
producen y administran en medio electrénico en
Comprobante movimiento diario de aplicativo SAP y se conservan en este medio,
ingreso (cruce) esta Iserie no se administra en soporte fisico
apel.
Comprobantes de cuentas por pap
cobrar (notas débito, notas crédito)
Una vez se cumpla el tiempo de retencion en Archivo
Central, se procede a eliminar la informacion en
medio electrénico, por no poseer valores secundarios,
acorde con lo establecido en el codigo del Comercio,
Titulo IV Capitulo 1 Articulo 60 Conservacién y la Ley
962 de 2005 articulo 28 capitulo 2, Articulo 353 del
Régimen de Contabilidad Publica.
CT: Conservacion Total
CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacién
M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

Firma Responsable

81
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Cod. DE-TICS-051

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE INGRESOS

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Documento especifico

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA DE MEDELLIN

oY

Alcaldia de Medellin

COMERCIO AVISOS Y TABLEROS

Inscripcion ICA

RIT (Registro de identificacion
tributaria)

Informe de investigacion registros
RIT

Fotocopia de cedula

Fotocopia del RUT

Fotocopia certificado de Camara de
Comercio (Si la tien)

Resolucién de Avisos

Notificacion

SOPORTE RETENCION | Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E IM/D S
7041-16 DECLARACIONES
DECLARACIONES Y Sectinics en o splatvo SAP. cuando 1
7041-16.03 LIQUIDACIONES  PRIVADAS DE X X tramites se estionanpen linea (wel;) ara esos
. IMPUESTO DE INDUSTRIA Y 1 9 X | X g yp

casos no se genera documento en soporte
papel.

Los documentos en soporte papel se digitalizan y
almacena en aplicativo Royal.

Para los documentos en soporte electrénico
(nativos en soporte electronico aplicativo SAP |
digitalizados en aplicativo Royal), a partir del
cierre anual y una vez cumplidos los tiempos de
retencion en Archivo de Gestion y Archivo
Central proceder a eliminar; por cuanto a los
cinco afios a partir de la fecha en que se hace
legalmente exigible la obligaciéon para cobrar las
obligaciones relacionadas con impuestos,
sanciones e intereses prescribe la accién que la
Entidad puede ejercer

CONVENCIONES
P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccién

Firma Responsable

— £y
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE INGRESOS

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA DE MEDELLIN

Alcaldia de Medellin

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Disposicion final

p

M

AG

AC

cT

E

M/D)

S

PROCEDIMIENTOS

Actualizacion de ICA
(Modificacion-novedad)

RIT (Registro de identificacion
tributaria)
Comunicacién del contribuyente

(solicitando modificacion a su
Derecho de peticion

Queja

Fotocopia del RUT

Fotocopia de cedula (si se cambia
el nombre siendo persona natural)

Fotocopia de Camara de Comercio

Fotocopia de la cedula del
represéntate legal (si se cambia el
nombre de la razén social o
direccion del establecimiento siendo
persona juridica)

Memorial de recurso

Radicado de solicitud

Recurso de reposicion

Para los documentos en soporte papel, cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion,
realizar muestreo aleatorio del 5% que incluya

los distintos tramites del contribuyente
(inscripcion, actualizacion, declaracion y
cancelaciones) para transferir al Archivo

Histérico, los demas documentos proceder a
eliminar siempre y cuando se garanticen los
controles de calidad en la digitalizacion y este
proceso se realice con fines archivisticos y de
eliminaciéon o sustitucion del soporte papel,
ademas de garantizar la consulta, migracion y
reproducciéon de documentos electrénicos en los
términos de Ley. De no cumplirse estas
condiciones conservar los documentos en
soporte papel el tiempo definido en Archivo
Central: Un (1) afio en archivo de gestién mas
nueve (9) afios en archivo central.

CONVENCIONES
P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccién

Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [‘J
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Aluldlumdollln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D| S
Nota: Se describen las unidades documentales
Recurso de reconsideracion correspondientes a los tramites, con el listado de
. sus respectivos tipos documentales para facilitar
Recurso de revocatoria la conformacion y organizacion de los archivos

Auto (admite o inadmite un recurso) indistintamente del soporte.

Resolucién de recurso

Ajuste al debido cobrar

Fotocopia de certificaciones de
otras entidades

Carta con poder especial (Poder) El tiempo de retencion se establece acorde:
Fotocopia tarjeta profesional Estatuto Tributario. Art. 817. Término de
Devoluciéon compensacion prescripcion de la acciéon de cobro. La accién de
Respuesta a  solicitudes  del cobro que el estado puede ejercer para cobrar
contribuyente  (Oficios de la las obligaciones relacionadas con impuestos,
administracion (SIH, ASERD) sanciones e intereses, prescriben a los 5 afios a

partir de la fecha en que se hace legalmente

Solicitud licencia de construccion exigible.

Recibo de obra
Advertencia de pago
Solicitud de paz y salvo

CT: Conservacion Total g -
CONVENCIONES E: Eliminacion - - 57
. . r N H
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte - = “"-’-3[ P ,.wn/

M: Soporte Magnetico B T
S: Seleccién D

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central Firma Responsable
2y
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [‘J

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Aluldlnmdollln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D| S
. Acuerdo 67 de 2008 “Por medio del cual se
Paz y Salvo de la Subsecretaria de modifica el acuerdo 57 de 2003, se actualiza y|
Ingresos compila la normativa sustantiva tributaria vigente

. aplicable a los tributos del Municipio de Medellin”
Documentos de la Curaduria
Licencia de construccion

Informe (UJ, UCP, informes de
investigacion)

Correos entre servidores de la
Administracién Municipal

Ajuste al debido cobrar de industria
y comercio

Notificacion y Edicto

Guia de envio

Fallo o sentencia de la corte
Fallo o sentencia de tribunal
Fallo o sentencia de juzgados
Comunicaciones de

Acta de visita

CT: Conservacion Total g =, P
CONVENCIONES E: Eliminacién - ,__,[ :}7

P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte g R - ,.wn/
M: Soporte Magnetico B T

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion B
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [‘j

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D| S

Declaracion y Liquidacion ICA
Declaracion y liquidacion privada de
impuesto de industria y comercio
avisos y tableros.

Certificado de retenciones impuesto
de industria y comercio

Certificado de retencion en la fuente
expedidos por otras empresas

Emplazamiento para declarar
Notificacion y edicto

Pliego de cargos

Acta de visita

Auto declarativo

Auto de archivo

Seguimiento a resoluciones
Informe (UJ, UCP, informes de
investigacion)

Auto de inspeccion tributaria
Auto de liquidacion de correccién
Auto Inadmisorio

C CT: Conservacion Total g - B
ONVENCIONES E: Eliminacion - J } J
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte _— R f odaes

M: Soporte Magnetico -

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central Firma Responsable

(&%
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [‘J

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

S: Seleccién —_— -

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC |[CT| E |M/D S

Ajuste al debido cobrar de industria
y comercio

Correos internos

Guia de envié

Requerimiento especial

Resolucién ampliacion
requerimiento

Resolucién de aforo

Resolucién de avisos

Resolucién de cambio de actividad
Resolucién de devolucion

Resolucién de rebaja de impuestos

Resolucién de recurso (SH)
Resolucién de revision

Resolucién de sancion

Resolucién liquidacion de
correccién

CT: Conservacion Total . <, B
CONVENCIONES £: Eliminacion - J §7
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte e e Fa- _,d.un;/
M: Soporte Magnetico B < Vi

AG: Archivo de Gestién S: Seleccion e

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [‘]

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC [CT| E [M/D S

@

Resolucién sancion por no declarar

Resolucion trato especial

Cancelacion o Anulacion

RIT (Registro de identificacion
tributaria)

Radicado de la solicitud

Solicitud anulacién o cancelacion
de matricula

Céamara de Comercio (si la tiene)
Auto Inadmisorio

Ajuste al debido cobrar de industria
y comercio

Correos internos

Notificacion y Edicto

Guia de envié

Resolucién de devolucion

Resolucién de recurso (SH)

C CT: Conservacién Total - =, P
ONVENCIONES E: Eliminacion e " }7 ‘/

P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte . Serdens J s

M: Soporte Magnetico L '

AG: Archivo de Gestién S: Seleccion ——
AC: Archivo Central Firma Responsable

FoN
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [‘]

Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D S

Resolucion de cancelacion o
anulacion
Acta de visita

7041-19 DERECHOS DE PETICION X 1 4 X Constitucion Politica de Colombia, Art. 23, Ley
Solicitud 1755 de 2015. Una vez finalizado el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestiéon y Archivo
Central, proceder a eliminar ya que los mas
relevantes se encuentran en el respectivo
expediente

Respuesta

Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo de Gestién y Archivo

CT: Conservacion Total - =
CONVENCIONES e . - L
E: Eliminacién - '( } J
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte e Sl s
M: Soporte Magnetico o, /

7041-25 INFORMES

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion !
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico ]
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Alalthlun

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E |M/D| S
Lentral, eiminar ya que no aaquiere vaior
7041-25.01 INFORMES A REQUERIMIENTOS X 1 4 X secundario, son los que se hacen de control y
DE ENTES DE CONTROL auditorias, que finalmente si no satisfacen se

3 genera un Plan de Mejoramiento.
Informes Contraloria

Comunicacion remisoria del informe

Solicitud de informacion Nota: De los informes enviados a los distintos
Respuesta a solicitud de informe entes de control a través de los espacios
dispuestos en la pagina Web de cada Entidad,

Soportes de los reportes e informes ¢ @
no se conforma expediente fisico

suministrados

7041-25.33 INFORMES TITULOS| X 2 18 X [Son informes que consolidan el reporte de la
ENTREGADOS cartera tributaria de la Alcaldia, se entregan los
titulos a Tesoreria para inicio de cobro. Una vez
Informe finalizado el tiempo de retencion se selecciona
el 5% del total para transferir al Archivo
Histdrico, los demas se eliminan.
7041-37 PETICIONES, QUEJAS Y Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez cumplidos

RECLAMOS, PQRS X X 1 9 X |los tiempos de retencién en el archivo de

CT: Conservacion Total g <,
CONVENCIONES £+ Eliminacis . _— 57
: Eliminacion & .} ‘J
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte o “ -‘"‘vt" F
M: Soporte Magnetico U, r

AG: Archivo de Gestién $: Seleccion T
AC: Archivo Central Firma Responsable
3
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Aluldhmmn

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SOPORTE RETENCION | Disposicion final

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E [M/D| S
Solicitud gestion y archivo central proceder a seleccionar
Anexos (si los tiene) una muestra del 5% de las PQRS para transferir
al Archivo Histérico, las demas se eliminan.

Respuesta

7041-41 PROCEDIMIENTOS La documentacién se genera en soporte papel y se
PROCEDIMIENTOS digitaliza con fines probatorios y de supresion de

7041-41.02 ADMINISTRATIVOS DE X 1 9 x | x papel mediante digitalizacion certificada.

IMPUESTO PREDIAL Una vez cumplidos los tiempos de retencion en

Archivo de Gestion y Archivo Central, el expediente

Derecho de Peticion electronico proceder a eliminar, debido a que

Solicitud  del Cor)tribuyente (con prescriben los términos legales para que la entidad
anexos cuando aplique) pueda hacer legalmente exigible obligaciones de los
Copia Cedula de Ciudadania contribuyentes  por concepto de obligaciones,
Contribuyente sanciones e intereses por concepto de impuesto
Poder de Representacion predial.

Cambio de Direccién de Cobro de

. Los documentos en soporte papel, siempre y cuando
Impuesto Predial p pap pre'y

se cumpla con los protocolos de seguridad de

Ajuste al debido Cobrar informacion electrénica, del proceso de digitalizacion
Informe de Actividades certificada con valor

Informe de Estudio de titulos

Informe de visitas probatorio, migracion, consulta y reproduccion de la

informacién en el tiempo establecido en la TRD; al

al ealarridAn da 1ina

Informe Juridico

CT: Conservacion Total : =
CONVENCIONES e . — ¥
E: Eliminacién - '( ¥ ﬂ/
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte - S = g
) jn 7
M: Soporte Magnetico ' ¥

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion R
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [‘J
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Aluldlumdollln
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE INGRESOS
SOPORTE RETENCION | Disposicién final
céDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E [M/D| S
e ., bbbl AL A S A S et G S S el
Notificacion muestra aleatoria del 1% que incluya tramites de
Oficio Administrativos (respuesta a solicitudes, actualizacion y novedades de los
contribuyentes) contribuyentes para conformacién del Archivo
Resolucién (elaboradas otras Histérico, los demas documentos (99%) en soporte
Dependencias: papel proceder a eliminar.
Resolucioén de aclaracion,
Resolucién de Acuerdo de pago,
Resolucién de Titulos, Resolucion
de aplicacion de acto administrativo
que modifica el avaluo catastral)
Resoluciéon de Devolucion (de pago
de lo no debido o pago en exceso)
Resolucién de Prescripcion o
pérdida de competencia
Resoluciéon de Recurso (Es auto
que admite o inadmite el recurso de
reconsideracion)
Resolucién de Revocatoria
7041-43 PROCESOS A partir de concluido el proceso y cumplido el
7041-43.43 |PROCESOS JUDICIALES X 1 4 X tiempo de retencion en Archivo de Gestion y
CONVENCIONES CT: Conservacion Total g =, P
E: Eliminacién ~ E{ - i
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte o = "“’-'-3[ 7 2.43‘/
M: Soporte Magnetico , o Vi
AG: Archivo de Gestion $: Seleccion o
AC: Archivo Central Firma Responsable
2y
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [‘J
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Aluldlnmdollln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D S

AICNIVO Lentral, seleccionar para transterir ai
Archivo Histérico un muestreo del 5% que

Accion de Tutela incluya los procesos previamente identificados
en el inventario documental en cualquiera de las
Demanda etapas del ciclo vital como esenciales para
Auto admisorio estudio y referencia de litigio en otros procesos,
Notificacion los demas expedientes proceder a eliminar.

Poder demandado
Contestacién demanda
Citacion
Pruebas practicadas en el proceso
(Si Hay)
Auto
Alegatos de conclusion
Recurso de apelacién o casacion
Alegato de conclusion
Respuesta a los recursos de
apelacion
Conciliacion judicial
Edicto
Fallo
Notificacion del fallo
CONVENCIONES CT: Conservacién Total . ﬁ - 'S
E: Eliminacion ~ ¥
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte _— . "“’-'-3[ ;’. 2.43‘/

M: Soporte Magnetico B T
S: Seleccién D

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [“]
Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alamlmun

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC [CT| E [M/D| S

Cumplimiento del Fallo (Si hay
condena).

Recurso de Impugnacion (si hay
lugar)

Notificacion fallo segunda instancia
Fallo segunda instancia

Decision de la Corte Constitucional
Acto administrativo de archivo

Liquidacion y pago de la sentencia

C CT: Conservacion Total g -

. &
ONVENCIONES E: Eliminacion P (’ ?7 ,g/
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte s e R P
M: Soporte Magnetico i Vi

AG: Archivo de Gestién S: Seleccion S
AC: Archivo Central Firma Responsable
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| C6d. DE-TICS-051 Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental [
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

SOPORTE |RETENCION| Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P | M| AG | AC|CT| E |[M/D| S

7042-01 ACTAS

7042-01.05 |ACTAS DE COMITES X 2 13 | X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, trasferir al

Acta Archivo Histérico.

Soportes documentales del acta (si
las hay)

Comité de Paz y Salvos

Acta

Soportes documentales del acta (si
las hay)

Comité Primario de la
Subsecretaria de Tesoreria

Acta

Soportes documentales del acta
(acta de relacion de autorizaciones
de soporte de pago)

CT: Conservacion Total g =, P
CONVENCIONES E: Eliminacién - i ?7 M/
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte L AEeRs § ol

M: Soporte Magnetico B T
S: Seleccién D

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central Firma Responsable
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico r’: b
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental [J
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

SOPORTE |[RETENCION| Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P | M| AG | AC|CT| E |M/D| S

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
7042-01.19 |ACTAS DE REUNION X 1 4 X |Archivo de Gestion y Archivo Central,
seleccionar las actas del Despacho de la
Subsecretaria para transferir al  Archivo
Histérico; las actas de reuniones diarias o
semanales de equipos de trabajo donde no se
tomen decisiones trascendentales se eliminan al
Soportes de las actas (si las hay) cumplir el tiempo de retencién en Archivo de
Gestion, es decir, no se transfieren al Archivo
Central, por cuanto se consideran documentos
de apoyo.

Acta (Fondos fijos, reuniéon de la
Subsecretaria, reunion de dacion

7042-09 COMPROBANTES

7042-09.03 |COMPROBANTES DE EGRESO X X 1 9 X | X La serie se conserva en el servidor (SAP: documentos
Orden de pago (en cheque y por los electrénicos y de Gestion Documental: comprobantes y

N soportes digitalizados).
traslados bancarios

Consignacién de embargo A partlit del cierre cgntable anu‘a’l y Fumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion eliminar los documentos
Recibo a satisfaccion en soporte papel; los documentos en soporte electrénico
transferir al Archivo Central y una vez cumplidos los nueve
Entrada de mercancia (9) afios en esta fase de archivo, proceder a eliminar por no
Soportes de la orden de pago poseer valores secundarios

(factura, informe de interventoria,
informe de actividades)

CT: Conservacion Total g =, P
CONVENCIONES E: Eliminacion ~ / ?7 M/
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte L Siesesc § ol

M: Soporte Magnetico B T
S: Seleccién D

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central Firma Responsable
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| Céd. DE-TICS-051 | Documento especifico

’
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARiA TESORERIA
SOPORTE |[RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p m|aG|aclcr| e [mml s PROCEDIMIENTOS
Colilla d h Lo anterior acorde con el codigo del Comercio, Titulo IV
olilla de cheque Capitulo 1 Articulo 60 Conservacion, Ley 962 de 2005
Soportes de apertura fondo fijo am’culo”28 C§p(tulo 2, Articulo 353 del Régimen de
(Resolucion  fondo fijo,  primer Contabilidad Publica.
reembolso del afio o primera vez
del responsable)
Soportes de cambio fondo fijO La digitalizlécién debera realizarse con fines archivistic0§ y
(Iistado de gastos. recibo de caia de supresion del soporte papel, acorde con los criterios
- 9 ’ J normativos vigentes para tal fin, ademas se debera
fondo fijo, cuenta de cobro) garantizar la reproduccién de la informacion en los tiempos
Soportes de reintegro definitivo de ley establecidos, de no cumplirse estas condiciones los
. documentos en soporte papel debera transferirse al Archivo
fondo fijo Central para su conservacion y custodia el tiempo definido
para esta fase.
Soportes de los traslados bancarios
realizados en la banca electronica.
Resumen de némina Los documentos en soporte electrénico una vez cumplido el
Cuadres de némina tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo
Resumen de traslados de némina Central se procederan a eliminar porque se han agotado los
Comprobantes de pago de némina LEJI anterlorécorde con el Codlgode C”ormélr'cid,b'lr'itulo v
Valores a pagar por orden de pago Capitulo 1 Articulo 60 Conservacion y la Ley 962 de 2005
Oficio de solicitud de los formularios articulo 28 capitulo 2.
Cheque anulado fisicamente.
CT: Conservacion Total
CONVENCIONES

E: Eliminacién ~ / }7
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte e SR J ohees
i’

M: Soporte Magnetico eccis .
AG: Archivo de Gestién $: Seleccion o
AC: Archivo Central Firma Responsable

| Cod. DE-TICS-051 | Documento especifico £y

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA
SOPORTE |[RETENCION| Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P | M| AG|AC|CT| E [M/D| S
7042-09.04 |~ \IDROBANTES DE INGRESOS | X X 1 9 X La serie genera en medio magnético en
aplicativo SAP y se conserva en el servidor.
Comprobante movimiento diario de
Una vez se cumpla el tiempo de retencion en
Ingreso y ajuste taquillas caja, Archivo de Gestion y Archivo Central, se procede
a eliminar por haber cumplido la finalidad de
Notas cobro bancos evidenciar contablemente el ingreso de efectivo
Traslados de bancos o documento que lo repre'sente y no poseer
valores secundarios; segin el Codigo del
informe de recaudo de cupones en Comercio, Titulo IV Capitulo 1 Articulo 60
bancos y corporaciones (archivos Conservacion y la Ley 962 de 2005 articulo 28
planos de recaudo en bancos VY| capitulo 2, Articulo 353 del Régimen de
corporaciones: se conserva en ruta Contabilidad Publica
de servidor seguro)
Comprobantes de cuentas por
cobrar
CT: Conservacion Total
CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacién
M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccién

Firma Responsable
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| Cod. DE-TICS-051 Documento especifico ey
Versioén. 7 J

DE-TICS Tabla de Retencion Documental [
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M| AG [ AC|CT| E |[M/D| S
7042-16 DECLARACIONES
7042-16.01 DECLARACIONES CAMBIO DE X 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retenciéon en

MONEDA Archivo de Gestion y Central, proceder a eliminar
acorde con el lineamiento de la Circular Externa
Nro. 8 de 2000 del Banco de la Republica que en
su articulo tres estable la conservacion de estos
documentos por un periodo igual al de
caducidad o prescripcion de la accién
sancionatoria por infracciones al régimen
cambiario. Periodo en el que deberan
presentarse a las entidades que los requieran o
dentro de las actuaciones administrativas
encargadas del control y vigilancia del
cumplimiento del régimen cambiario

Solicitud de monetizacion recursos

Declaracion de  cambio  por
servicios, transferencias y otros
conceptos

Operacién de cambio de Cambio —
Euros y/o Délares

CT: Conservacion Total g =, P
CONVENCIONES E: Eliminacién - = }7 ‘/
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte e SR J ohees
M: Soporte Magnetico B T K
S: Seleccién D :

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central Firma Responsable

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico ey
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental [J
Alcaldia de Medellin
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA
SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P | M| AG|AC|CT| E [M/D| S
Operacién de cambio venta de
dolares
Soportes de la transaccion (Copia
de cheque, pantallazos de emails,
reportes de aplicativo SAP, nota
crédito, autorizacion para reclamar
cheque)
7042-19 DERECHOS DE PETICION X 1 4 X Constitucién Politica de Colombia, Art. 23, Ley
Solicitud 1755 de 2015. Una vez finalizado el tiempo de
Respuesta retencion en el Archivo de Gestion y Archivo
Central, proceder a eliminar ya que los mas
relevantes se encuentran en el respectivo
expediente
CT: Conservacion Total
CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacién
M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccién

Firma Responsable
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| Cod. DE-TICS-051 | Documento especifico rey
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental [j
Alcaldia de Medellin
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA
SOPORTE |[RETENCION| Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M| AG | AC|CT| E [M/D| S
7042-25 INFORMES Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el tiempo

de retencién en el Archivo de Gestién y Archivo
Central, eliminar ya que no adquiere valor
secundario, son los que se hacen de control y
auditorias, que finalmente si no satisfacen se
genera un Plan de Mejoramiento.

7042-25.01 [INFORMES A REQUERIMIENTOS X 1 4 X
DE ENTES DE CONTROL

Solicitud de informacion

Respuesta a solicitud de
informacion

Informe ( relacién de cuentas
bancarias, rendicion de cuentas al
Sistema General de Regalias,
regalias directas, cuentas por
pagar)

Nota: De los informes enviados a los distintos
entes de control a través de los espacios
dispuestos en la pagina Web de cada Entidad,
no se conforma expediente fisico.

CT: Conservacion Total g =, P
CONVENCIONES E: Eliminacion - = }7 M/
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte - Feken ol

M: Soporte Magnetico <

AG: Archivo de Gestién S: Seleccion S

AC: Archivo Central Firma Responsable
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico r’: b
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental [“‘
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

SOPORTE |[RETENCION| Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P | M| AG|AC|CT| E |M/D| S

7042-25.07 INFORMES DE ARQUEO DE CAJAl X 1 2 X Cumpﬁdo el herppo de retencion en el Arch-lvc_; de
Gestion y Archivo Central, proceder a eliminar

por cuanto son arqueos que se realizan a la

Arqueo de Caja Unidaq de Caja: Recqudo, Pag_os, Cobro
Comunicacion mensual remisoria Coactivo y Coprg Persuasivo con el fin de hacer
de arqueos coptrol y seguimiento del manejo de Ips recursos

asignados, constatar que las operaciones estén
Soportes de arqueos (Listado de debidamente sustentadas, los registros sean
cheques, Lista de pagos de la oportunos, adecuados y conforme a la
ejecucion de Pagos, Reportes de normatividad y procedimientos establecidos en el
pago de SAP, Reporte del banco de proceso; ademas los soportes son copias de
la transmision de archivo, Listado documentos  extraidos de las  series
de pagos rechazados generados documentales objeto de arqueo.

por el banco, Relacién de Cheques
recibidos en taquilla, Listado debido
cobrar, Arqueo, Distribuciéon de los
pagos a terceros, Recaudos diarios
de taquilla, Inversiones,

Los hallazgos identificados constituyen oportunidades
para tomar las medidas de control necesarias.

CT: Conservacion Total g -

CONVENCIONES E: Eliminacién J }7

P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte e Sl - A-BMB/
M: Soporte Magnetico L. 18

AG: Archivo de Gestion ¢ Seleccin -

AC: Archivo Central Firma Responsable
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| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico f', :

Versioén. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

DE-TICS Tabla de Retencion Documental [

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

nY
AJ

Alcaldia de Medellin

SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M| AG | AC|CT| E [M/D| S

INFORME DE CUENTAS A partir del cierre de la cuenta bancaria vy

7042-25.11 BANCARIAS X 1 4 X cumplidos los tiempos de retenciéon en Archivo

de Gestion y Archivo Central, proceder a eliminar
Informe control de cupos(soporte por cuanto los contratos de las cuentas
Magnético) bancarias por recaudo se administraran en la
Solicitud creaciéon cuenta de la Oficina Juridica de la Secretaria de Hacienda,
Secretaria interesada los documentos de apertura, seguimiento y
Soportes de la solicitud de cuenta cancelacion de las cuentas que reposan en esta
bancaria (copia convenio) serie documental son copias, excepto el informe
Solicitud apertura cuenta bancaria de control de pagos que se genera a partir del
al banco andlisis que se efectlia informacion extraida de
Certificacion bancaria de apertura la banca mediante la Web y se conserva en
de cuenta medio electrénico mas los documentos de
Creacioén ID cuenta y banco propio aquellos contratos que por politicas de la
(Pantallazo de SAP) Secretara de Hacienda se gestionan en la
Apertura cuentas contables para Oficina de Control y Riesgo y no pasan a la
cuenta en SAP Oficina Juridica.
Solicitud creacion de coédigos
contables y presupuestales
Solicitud cancelacion cuenta
bancaria
CT: Conservacion Total g -

CONVENCIONES E: Eliminacién j?_’:[ 57

P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte - R 7 .—,.wn/

M: Soporte Magnetico < £

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Versioén. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

S: Seleccién

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Firma Responsable

Py

Alcaldia de Medellin

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M| AG | AC|CT| E [M/D| S

7042-37 PETICIONES, QUEJAS Y Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez cumplidos
RECLAMOS, PQRS X X 1 9 X los tiempos de retencién en el archivo de
Solicitud gestion y archivo central proceder a seleccionar
Anexos (si los tiene) una muestra del 5% de las PQRS para transferir
Respuesta al Archivo Histdrico, las demas se eliminan.

704239  |PORTAFOLIOS DE INVERSIONES| X 119 X Una vez vencida o cancelada la inversion y

cumplido el tiempo de retencion en Archivo de

Constitucion CDT (Certificado de Gestion y Archivo Central, proceder a eliminar
Depdsito a Término) por cuanto estos documentos representan las
Constitucion TES  (Titulos de operaciones y colocaciones que la entidad
Tesoreria) realiza en el mercado de valores para obtener un
Instruccion de cobro rendimiento o bien recibir dividendos que ayuden
Renovacién CDT a aumentar capital y de estas operaciones se
Venta de CDT registra in_formacién otras series documentales
Cobro de cupén CDT como los libros contables.
Cobro de cupén TES
Redencion CDT
Redencion TES

CONVENCIONES CT: Conservacion Total g =, P

P: Soporte Papel M: Micféz:!rzlzfrcoli:)porte . _.S?’ "“’-'-3[ ;2.4“./

M: Soporte Magnetico o '

AG: Archivo de Ges
AC: Archivo Central

tion

S: Seleccién

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Fo3

Alcaldia de Medellin

SOPORTE [RETENCION| Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

P | M| AG |AC|CT| E [M/D| S

PROCEDIMIENTOS

Venta de CDT

Venta de TES

Soportes de la constitucién, venta,
renovacion cobro de intereses,
redencion y cancelacion de TES y
CDT (Orden de pago, Cotizacion
inversion CDT, Ingreso a Deceval
CDT, consignaciones, papeletas
pantallazos  del registro de
informacion en aplicativo SAP,
solicitudes de informacion
respuestas a  solicitudes de
informacion, autorizacién reclamar,
cheques)

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
M: Microfil. u otro soporte

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

S: Seleccion

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Firma Responsable

FoY

Alcaldia de Medellin

Proceso para iniciar
Resoluciéon abstenerse de
proceso

Mandamiento de pago
Informe investigacion de bienes
Resolucion  (Kesolucion  que  decide
recursos, Resolucion que decide|
excepciones, Resolucion decreta embargo Y|
secuestre o solo secuestre, Resolucion fija
fecha diligencia secuestro, Resolucion
comisionando practica Secuestro,
Resolucién ordenando cumplir comisién,
Resolucion acumulacion de embargos,
Resolucion ordenando seguir ejecucion,
Resolucion corriendo traslado liquidacion de
crédito, Resolucion aprobatoria liquidaciéon
de crédito, Resolucion corriendo traslado del
avalud, Resolucion decidiendo objecion del
avalud, Resolucion declarando en firme el

avalud, Resolucion fija fecha par remate de|
hienes Resnlicidn anrahataria del remate

iniciar

SOPORTE [RETENCION| Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M | AG | AC |CT| E |[M/D| S
7042-43 PROCESOS
PROCESO ADMINISTRATIVO DE A partir de concluido el proceso y cumplido el tiempo
7042-43.11 COBRO COACTIVO X 1 4 X X de retenciéon en Archivo de Gestion, transferir al

Archivo Central los documentos en soporte papel y la
documentacion en medio electrénico digitalizada.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central,
seleccionar un muestreo del 5% que incluya los
procesos previamente identificados en el inventario
documental en cualquiera de las etapas del ciclo vital
como esenciales para estudio y referencia de litigio
en otros procesos; los demas documentos proceder a
eliminar.

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

S: Seleccion

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

Documento especifico f':'?
DE-TICS Tabla de Retencién Documental l]
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

DE COBRO PERSUASIVO

Facilidades de pago
Resolucién facilidad de pago

Solicitud facilidad de acuerdo de
pago

SOPORTE [RETENCION| Disposicién final
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M| AG | AC|CT| E [M/D| S
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
7042-43.12 iU X 1 4 X | X Gestion, eliminar los documentos en soporte

papel y los documentos en soporte electronico
transferirlos al Archivo Central, una vez
cumplidos tres (3) afios en esta fase de archivo,
proceder a eliminar por no poseer valores
secundarios

La digitalizacion debera realizarse con fines
archivisticos y de supresion del soporte papel,
acorde con los criterios normativos vigentes para
tal fin, ademas se deberda garantizar la
reproduccioén de la informacion en los tiempos de
ley establecidos, de no cumplirse estas
condiciones los documentos en soporte papel
debera transferirse al Archivo Central para su
conservacion y custodia el tiempo definido para
esta fase.

CONVENCIONES
P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

Firma Responsable

| Cod. DE-TICS-051 Documento especifico EPY

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Alcaldia de Medellin

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Disposicion final

P

M | AG | AC|CT| E |[M/D

s PROCEDIMIENTOS

Soportes de reliquidacion (factura del
Impuesto Predial actualizada, fotocopia
de la cédula del propietario y quien va a
financiar, Certificado de Camara de
Comercio si es persona juridica,
autorizacion por escrito del titular del
Impuesto  Predial, Certificado de
Libertad del predio del deudor solidario,
copia del acta de la Junta Directiva si
requiere autorizacion por cuantia y es
persona juridica , carta de autorizacion
autenticada del Representante Legal si
es persona juridica, folio matricula
inmobiliaria)

Pagaré o garantia

Oficio de UCP (Para bajar la resefia
de contribuyentes que ya
cancelaron a los cuales se les dio la
facilidad de pago)

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion,
eliminar los documentos en soporte papel y los documentos
en soporte electronico transferirlos al Archivo Central, una
vez cumplidos tres (3) afios en esta fase de archivo,
proceder a eliminar por no poseer valores secundarios

La digitalizacion debera realizarse con fines archivisticos Y|
de supresién del soporte papel, acorde con los criterios
normativos vigentes para tal fin, ademas se debera
garantizar la reproduccion de la informacién en los tiempos
de ley establecidos, de no cumplirse estas condiciones los
documentos en soporte papel debera transferirse al Archivo
Central para su conservacion y custodia el tiempo definido
para esta fase.

CONVENCIONES
P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico rey
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental l]
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

SOPORTE [RETENCION| Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P | M| AG |AC|CT| E [M/D| S

Solicitud de acogimiento a beneficio
tributario.

Beneficio tributario impuestos.
Factura de cuenta de cobro

Copia de identidad de camara de
comercio, poder autorizado

CT: Conservacion Total : =,
= s
CONVENCIONES E: Eliminacién - 4 }7 F/
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte e AR §cdes

M: Soporte Magnetico » o 7
AG: Archivo de Gestién S: Seleccion S
AC: Archivo Central Firma Responsable
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico f":‘.'
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental L]
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

SOPORTE [RETENCION| Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M| AG | AC|CT| E [M/D| S

7042-43.43 |PROCESOS JUDICIALES X 1 4 X |El procedimiento concursal, bajo la supervision del

PROCESOS JUDICIALES Juez y el nombramiento de una
Administracién concursal, busca lograr la solucion

CONCURSALES . o :

integral para las obligaciones pendientes de pago de
Copsulta estado de cuentas de la un deudor, ya sea mediante un convenio o mediante
sociedad la liquidacion forzada de sus activos, cuando se
Resultado de consulta estado de carece de liquidez o dinerO. A partir de estar
cuentas sociedad terminado el concordato y cumplidos los tiempos de
Certificado  de  existencia vy retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central,
representacion legal seleccionar el 10%, de los procesos que incluyan

acuerdos de recuperacion de los negocios en los
cuales el deudor cancela el total de las acreencias
concordatarias para transferir al Archivo Historico, los
demas se eliminan.

Auto de apertura
Aviso de apertura o admision

Verificacion deuda en SAP

Solicitud de informacién estado de
cuenta a Secretarias

Respuestas a solicitudes de
informacion estado de cuenta
Solicitudes de informacion de las
sociedades

CT: Conservacion Total . <. .
CONVENCIONES E: Eliminacién - — / .37 F/
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte . AEegary § daes
M: Soporte Magnetico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central Firma Responsable

S: Seleccion -
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico r‘:v
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental L]
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

SOPORTE [RETENCION| Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M| AG | AC|CT| E [M/D| S

Soportes de las solicitudes |
respuestas de informacion(
Cuentas de cobro, factura)
Presentacion del crédito ante la
Superintendencia de Sociedades
Poder

Proyecto de calificacion de créditos,
derechos de voto e inventario
valorado

Objeciones

Traslado de objeciones

Acta de conciliaciéon de objeciones

Auto aprueba calificacion derechos
de costo e inventario valorado

Acuerdo Concordatario de
reestructuracion, reorganizacion o
de adjudicacion

Acta de audiencia

Auto confirmacién acuerdo de
adjudicacion

CT: Conservacion Total : - B
CONVENCIONES E: Eliminacion - J } J
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte _— R f odaes

M: Soporte Magnetico ” B
S: Seleccién -

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central Firma Responsable
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico l'::?
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental []
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

SOPORTE [RETENCION| Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P | M| AG|AC|CT| E |[M/D| S

Acta de entrega material de bienes
adjudicados
Rendicién final de cuentas

Traslado rendicion final de cuentas

Aviso de termino del proceso

Auto de Terminacién del acuerdo
Auto aprobacion rendicion final de
cuentas y terminacion

Auto decreta incumplimiento del
acuerdo

CT: Conservacion Total : =,

CONVENCIONES E: Eliminacién - J ,7

P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte _— SEEE Fa- _,d.un;/
M: Soporte Magnetico , . ;

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién 7

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico rey
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental [J
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

SOPORTE [RETENCION| Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P | M| AG | AC|CT| E |[M/D[ S

Proceso Judicial Acciéon de A partir de concluido el proceso y cumplido el
Tutela tiempo de retencién en Archivo de Gestion y
Demanda X 1 4 X |Archivo Central, seleccionar para transferir al
Auto admisorio Archivo Histérico un muestreo del 5% que

Notificacién incluya los procesos previamente identificados
Poder demandado en el inventario documental en cualquiera de las
Contestacion demanda etapas del ciclo vital como esenciales para
estudio y referencia de litigio en otros procesos,
los demas expedientes proceder a eliminar.

Citacion

Pruebas practicadas en el proceso
(Si Hay)

Auto

Alegatos de conclusion

Recurso de apelacién o casacion
Alegato de conclusion

Respuesta a los recursos de

apelacion

Conciliacion judicial

Edicto

Respuesta a los recursos de
apelacion

Conciliacién judicial

CT: Conservacion Total : =,
= .
CONVENCIONES E: Eliminacién ~ 4 }7 ﬁ/’
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte — Sfetesy J e
M: Soporte Magnetico <% !

AG: Archivo de Gestién S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico 2y

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA TESORERIA

SOPORTE [RETENCION| Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P | M| AG |AC|CT| E [M/D[ S

Edicto

Fallo

Notificacién del fallo

Cumplimiento del Fallo (Si hay
condena).

Recurso de Impugnacion (si hay,
lugar)

Notificacion fallo segunda instancia
Fallo segunda instancia

Decision de la Corte Constitucional
Acto administrativo de archivo

Liquidacién y pago de la sentencia

CT: Conservacion Total : <,

CONVENCIONES E: Eliminacion " _:[ 37

P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte o S - ,.wu;/'
M: Soporte Magnetico , i,

AG: Archivo de Gestién $: Seleccion -
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Versién. 7

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Alaldia o Modelin

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

Comité Comfis

Acta

Soportes documentales de las

actas (informe de alertas v

Comité Técnico Sostenibilidad

Contable

Acta

Soportes documentales de las
actas  (Acuerdos del Comité

Técnico de Sostenibilidad Contable)

SOPORTE RETENCION | Disposicion final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p M AG ac | el e lwo s PROCEDIMIENTOS
7043-01 ACTAS
7043-01.05 |ACTAS DE COMITES X 2 13 | X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el

Archivo de Gestién y Central, se transfiere al
Archivo Histérico.

CONVENCIONES
P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Versién. 7

CT: Conserva. Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro sop.
S: Selecc.

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Alalda o Modelln

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicion final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [Mm/D| S
7043-01.19 |ACTAS DE REUNION X 1 4 X |Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, seleccionar
las actas del Despacho de la Subsecretaria para
transferir al Archivo Histérico; las actas de
Acta (Reunion de parametrizacion, reuniones diarias o semanales de equipos de
mesa de trabajo presupuesto) trabajo donde no se tomen decisiones
trascendentales se eliminan al cumplir el tiempo
Soporte del acta (si las hay) de retencion en Archivo de Gestion, es decir, no
se transfieren al Archivo Central, por cuanto se
consideran documentos de apoyo
7043-05 CERTIFICIONES Y Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
CONSTANCIAS primer ciclo (AG) y segundo ciclo (AC), proceder a
CERTIFICADOS eliminar.
7043-05.06 | b RESUPUESTALES X 5 | 3 X
Certificaciéon viabilidad (manual -
diciembre)
Certificacion para adicion
presupuestal de ingresos
CONVENCIONES CT: Conserva. Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro sop.
S: Selecc.

Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicion final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [Mm/D| S
7043-05.07 |CERTIFICADOS TRIBUTARIOS X 2 3 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
primer ciclo (AG) y segundo ciclo (AC), proceder a
eliminar.
Certificacion por impuesto de Renta
Certificacion IVA Solo se imprimen los manuales, en su mayoria
Certificacion por impuesto CREE son electrénicos y se expien por la pagina web del
Certificacion por impuesto de Municipio
7043-06 CIRCULARES X X 1 14 | X Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Circular Central, transferir al Archivo Historico.
7043-09 COMPROBANTES La serie se conserva en el servidor (SAP: documentos
electronicos y de Gestion Documental: comprobantes 'y
7043-09.06 |[COMPROBANTES GENERALES X X 1 9 X[ X soportes digitalizados).
AA. Contab. Activo FijO A partir del cierre contable anual y cumplido el tiempo de
: ! retencion en el Archivo de Gestion eliminar los documentos en
AP Cotabiliz. Con ppto soporte papel; los documentos en soporte electronico

AR Ajustes y Reclasific transferir al Archivo Central y una vez cumplidos los nueve (9)
) afos en esta fase de archivo, proceder a eliminar por no
Cl Causac Int Cred Pub poseer valores secundarios

CR Factura Cruce Cuenta

CONVENCIONES CT: Conserva. Total _ TS -
P: Soporte Papel E: Eliminacion 'd "m:.'_;[ ,}7 M/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. o F Bt

AG: Archivo de Gestion S: Selecc.
AC: Archivo Central Firma Responsable

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D S

CV Valorizacion TC Cred P

DP Fact deudor Publico
IN Documento cta. Mayor Lo anterior acorde con el cédigo del Comercio, Titulo IV
Capitulo 1 Articulo 60 Conservacion, Ley 962 de 2005 articulo

KR Factura acreedor 28 capitulo 2, Articulo 353 del Régimen de Contabilidad

KS Acreedor sin ppto Publica.

SP Causaciones sin ppto

Factura acreedor La digitalizaciéon debera realizarse con fines archivisticos y de
supresion del soporte papel, acorde con los criterios

Factura bruto normativos vigentes para tal fin, ademas se debera garantizar

Factura Cruce Cuenta la reproduccién de la informaciéon en los tiempos de ley]

establecidos, de no cumplirse estas condiciones los
documentos en soporte papel debera transferirse al Archivo
Central para su conservaciéon y custodia el tiempo definido
para esta fase.

Sin Situaci de Fondo

Soportes documentales
(Documento técnico de depuraciéon
contable)

Valoraciéon TC Cred P

CONVENCIONES CT: Conserva. Total _ TS -
P: Soporte Papel E: Eliminacién 'd . / ,}7 M/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. o oot

AG: Archivo de Gestion S: Selecc.
AC: Archivo Central Firma Responsable
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v
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico [,:J
Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental y
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D| S
7043-16 DECLARACIONES
7043-16.02 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS | X X 1 4 X | X A partir de la Declaracion de Renta en firme y
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestién y Archivo Central, proceder a eliminar los
Declaracién Retenciones en la documentos en soporte fisico y magnético por
Fuente cuanto corresponden a los documentos
Declaracion de IVA elaborados con valor fiscal para la Administracion
Declaracién de anual del impuesto de Impuestos y Aduana, en los cuales se da
sobre la Renta cuenta de la realizacién de los hechos gravados vy,
Declaracién CREE demas circunstancias para la determinacion de los
Declaracion convenios impuestos de acuerdo con las exigencias legales

internacionales
Medios magnéticos

Registro Declaraciones Tributarias
REG-HAPU

Nota: Las declaraciones se generan en aplicativo
de la DIAN y se imprimen para conformar la serie
documental.

CONVENCIONES CT: Conserva. Total _ ) = -
P: Soporte Papel E: Eliminacion & e 'f ,-}7 ‘/
L e e e

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. < /
AG: Archivo de Gestion S: Selecc. e :
AC: Archivo Central Firma Responsable
. = oY
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico [‘J
Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

Alalda o Modelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D S

7043-19 DERECHOS DE PETICION X X 1 4 X | X La serie se genera en soporte fisico y magnético,
indistintamente del medio de recepcién: fax,
ventanilla Unica, correo electrénico o pagina web.

Comunicacion de solicitud de

informacion
Peticion Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Respuesta a solicitud de Gestion y Archivo Central, proceder a eliminar la
informacion informacion de ambos soportes por cuanto las
peticiones o solicitudes no atendidas a
satisfaccion para las partes, en caso de ser
reiterativa hara parte del respectivo expediente
con el cual tiene se resuelva el tramite o asunto.
7043-25 INFORMES Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el tiempo de
INFORMES A REQUERIMIENTOS DE relterjcién en el Archivo (_:le Gestion y Archi\(o Central,
7043-25.01  |-\TES DE CONTROL X 1 4 X eliminar ya que no adquiere valor secundario, son los

que se hacen de control y auditorias, que finalmente si

Informe de saldos y movimientos : ’ .
no satisfacen se genera un Plan de Mejoramiento.

catalogo de cuentas CGN2005.001

REG-HAPU
Informe a Contraloria General de la Nota: De los informes enviados a los distintos
Nacion entes de control a través de los espacios
Informe SEUD Contraloria General dispuestos en la pagina Web de cada Entidad, no
del Municipio se conforma expediente fisico.

CONVENCIONES CT: Conserva. Total lg TS -

P: Soporte Papel E: Eliminacion « . _“"_5[ ,-}7 ‘/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. o f' e

AG: Archivo de Gestion S: Selecc. e :

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Versién. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicion final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [Mm/D| S
Informe a Contaduria General de la
Nacion
Informe andlisis de las causas de
incrementos o disminuciones en los
Reporte al Boletin de Deudores
Morosos del Estado
7043-25.04 |(INFORMES CONTABLES X 1 9 X La serie se genera y conserva en medio
magnético (aplicativo SAP). Las conciliaciones y
. I . extractos bancarios se digitalizan en aplicativo de
Registro Conciliaciones Bancarias Gestién Documental
REG-HAPU
S, ) A partir del cierre contable anual y cumplido el
Conciliacion bancaria . - . .
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion,
Soportes  conciliaciéon  bancaria proceder a eliminar los documentos en soporte
(Planilla Resumen, Extractos papel y transferir al Archivo Central la
Variacion utilidad patrimonio documentacion en soporte magnético, para que
Informe utilidad perdida renta cumplido en esta fase de archivo los nueve (9)
variable afos, se elimine por cuanto los documentos
Informes renta variable entidades retinen valores contables que se han agotado y no
controladas adquieren valores secundarios

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conserva. Total _ TS P
E: Eliminacion 7 o ,'}7 ‘/
M: Microfil. u otro sop. o .‘! o

S: Selecc.
Firma Responsable

Cod. DE-TICS-051

Versién. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicion final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [Mm/D| S
Informe patrimonial
Reportes Contables
CGN2005_001 Saldos y|
movimientos
CGN2005_002 operaciones
reciprocas
CGN2005_NE_003 Notas  de
caracter especifico
CGN2005_003NG Notas de
caracter general
INFORMES DE EJECUCION La serie se genera y conserva en medio
7043-25.12
043-25 PRESUPUESTAL X 1 14| X magnético (aplicativo SAP) y soporte fisico.
A partir del cierre contable anual y cumplido el
Informe de Ejecucion de ingresos tiempo . de retgnmop e.n el Archivo Central,
transferir al Archivo Histérico.
Informe de Ejecucién de gastos
reserva
Informe de Ejecucién de gastos
vigencia
CONVENCIONES CT: Conserva. Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion

M: Microfil. u otro sop.

S: Selecc.

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico r,,J
Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental [
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D S

Informe andlisis puntual a la
aplicacion 'y seguimiento a la
ejecucion de ingresos

Informe  valor  proyectado al
Superavit de ejecucion
presupuestal con recursos
ordinarios y libre destinacion
Informe seguimiento al Superavit o

déficit presupuestal segun
comparativo ejecucion de ingresos
y gastos

Informe de seguimiento a los
resultados y ejecucion de ingresos y
gastos

Informes de analisis financiero
Informe de seguimiento
presupuestal

Informe rendicién de cuenta
Informe definitivo de la deuda
Informe provisional

Informe estado de la deuda

CONVENCIONES CT: Conserva. Total _ ) = -
P: Soporte Papel E: Eliminacion & e 'f ,-}7 ‘/
L e e e

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. < /
AG: Archivo de Gestion S: Selecc. e :
AC: Archivo Central Firma Responsable
n - rn‘.l
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico [‘J
Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

Alalda o Modelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D S

Informe de capacidad de pago

Informe operaciones efectivos de
caja (anual)

Informe de recursos de crédito
(saldo de deuda externa)

Informe porcién corriente o no
corriente de la deuda

Informe pignoracion de rentas
informe de discriminacion  del
endeudamiento

informe de presupuesto
participativo

informe de inversién por secretarias

Informe andlisis de los resultados
de la vigencia anterior

Informe sobre las rentas que
analiza la Contraloria sobre los
ICLD

Informe de analisis de los ingresos
no aforados

CONVENCIONES CT: Conserva. Total _ ) = -
P: Soporte Papel E: Eliminacion il & -‘m,.g ,'}7 ‘/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. o g

AG: Archivo de Gestion S: Selecc.
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico i;.:]
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental y
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D S

Informe de planificacion y
seguimiento a los documentos
Conpes generados

Informe control de modificaciones
presupuestales

Informe sobre incorporacion al
presupuesto  general de los
recursos del balance a diciembre
analizados por fortalecimiento
Informe seguimiento cuadro de las
novedades presentadas en los
acuerdos sancionados

Informe de consolidacion de la
informacion sobre la obligacion para
los emisores de valores de contar
con una pagina web, segun circular
de la bolsa de valores

Informes de Deuda Publica

CONVENCIONES CT: Conserva. Total ) = -
P: Soporte Papel E: Eliminacién 7 esere ,t’ ’}7 F/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. ol ol

AG: Archivo de Gestion S: Selecc.
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Versioén. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D| S
INFORMES DE LOS ESTADOS La serie se genera y conserva en medio
7043-2514 FINANCIEROS X X 1 14 XX magnético (aplicativo SAP) y soporte fisico

Estados Financieros Sector A partir del cierre contable anual y cumplido el
Central tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y
Balance General a nivel de Grupo Archivo Central, transferir al Archivo Histérico los

) informes de los estados financieros consolidados
Balance General a nivel de cuenta anuales, para evidenciar la evolucién y situaciéon
Estado de Actividad, Financiera, patrimonial de la Alcaldia y sus entidades
Econémica, Social y Ambiental descentralizadas, los demas documentos
—EAFES a nivel de Grupo proceder a eliminar en ambos soportes.

Estado de Actividad, Financiera,
Econémica, Social y Ambiental-
EAFES a nivel de Cuenta
Eliminaciones del Fondo Local de
Salud

Catalogo de Cuentas CGN2005.001
Saldos y Movimientos Sector
Central

CONVENCIONES CT: Conserva. Total S -
P: Soporte Papel E: Eliminacién o . ,t’ ’}7 F/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. ol F iaied

AG: Archivo de Gestion S: Selecc.
AC: Archivo Central Firma Responsable
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ny
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico o

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental []
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D S

Estados Financieros Agregados

Catélogo de cuentas CGN2005.001
saldos y movimientos sector
agregado

Informe sobre saldos de
operaciones reciprocas

Hoja de trabajo agregacion
Balance general a nivel de grupo
agregado

Balance general a nivel de cuenta
agregado

Estado de actividad, financiera,
econémica, social y ambiental
—EAFES a nivel de grupo agregado

Estado de actividad, financiera,
econoémica, social y ambiental-
EAFES a nivel de cuenta agregado

Catalogo de cuentas cgn2005.001
saldos y movimientos sector
agregado

CONVENCIONES CT: Conserva. Total ) = -
P: Soporte Papel E: Eliminacion & - E‘ ’-}7 F/
L £ 403 ;. i

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. %
AG: Archivo de Gestion S: Selecc.
AC: Archivo Central Firma Responsable

ny
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico o

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental I-]
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D S

Balance general a nivel de grupo
Fondo Local de Salud

Balance general a nivel de cuenta
Fondo Local de Salud

Estado de actividad, financiera,
econdmica, social y ambiental
—EAFES a nivel de grupo Fondo
Local de Salud

Estado de actividad, financiera,
econdmica, social y ambiental-
EAFES a nivel de cuenta Fondo
Local de Salud

Balance general consolidado a nivel
de grupo

Balance general consolidado a nivel
de cuenta

Estado de actividad, financiera,
econoémica, social y ambiental
—-EAFES consolidado a nivel de
grupo

Estado de actividad, financiera,
econoémica, social y ambiental-
EAFES consolidado a nivel de

cuenta
CONVENCIONES CT: Conserva. Total Ty -
P: Soporte Papel E: Eliminacién ' §§ i _“!J ,.}7 nﬂ/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. g ,” s
AG: Archivo de Gestién S: Selecc. e :

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D S

Notas a los estados
contables(anual)

Notas a los estados contables
consolidados (anual)

Estado de Cambios en el

Patrimonio
7043-29 LIBROS Se genera en el aplicativo contable SAP.
LIBROS CONTABLES Una vez cumpla se cumpla el tiempo de retencion
7043-29.01 AUXILIARES X X 1 3 XX en Archivo de Gestién y Central, proceder a
eliminar la informacién en soporte papel y
Libro diario magnética porque el libro diario contiene los

registros detallados de las transacciones y
operaciones contables de la Entidad, con base en
los comprobantes de contabilidad y los
documentos soporte; informacion que se recupera
consolidada en el Libro Mayor y Balances valorado
de conservaciéon permanente

Se recomienda realizar interface entre aplicativos
y no imprimir el libro diario solo con la finalidad de

CONVENCIONES CT: Conserva. Total TS -

P: Soporte Papel E: Eliminacion o ; _“"_5[ ,-}7 ‘/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. o f' S

AG: Archivo de Gestion S: Selecc. o .

AC: Archivo Central Firma Responsable

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D S

7043-29.03 |LIBRO MAYOR Y DE BALANCE X 1 14 | X X A partir del cierre contable anual y cumplido el
tiempo de retencion en Archivo de Gestion y
Archivo Central, transferir al Archivo Histérico,
porque contienen los registros de transacciones,
hechos y operaciones contables de la Alcaldia, de
manera resumida.

Libro mayor y balances
Registro Libros Contables REG-
HAPU

Se recomienda realizar interface entre aplicativos
e imprimir el Libro Mayor y Balances y/o digitalizar
previo a proceso de empaste.

7043-38 PLANES Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, se elimina

7043-38.21 |PLANES DE AMORTIZACION X 2 | 8 X por no poseer valores secundarios

Plan de amortizacién

CONVENCIONES CT: Conserva. Total _ TS -
P: Soporte Papel E: Eliminacién 'd . / ,}7 M/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. o oot

AG: Archivo de Gestion S: Selecc.
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Versién. 7

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Alaldia o Modelin

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicion final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [Mm/D| S
7043-40 PRESUPUESTOS X 1 14 | X La serie se genera y conserva en medio
magnético (aplicativo SAP) y soporte fisico.
Decreto de liquidacion del
presupuesto
Decreto de adicién presupuestal A partir del cierre contable anual y cumplido el
Decreto de modificacién tiempo de retencion en el Archivo Central,
Soportes de adicion ylo transferir al Archivo Histérico, por cuanto
modificacion presupuestal evidencia la asignacion de recursos y determina
los gastos, para cubrir los objetivos trazados en
los planes de desarrollo econémico y social en un
periodo dado en la Alcaldia.
7043-43 PROCESOS A partir de concluido el proceso y cumplido el
7043-43.43 |PROCESOS JUDICIALES X 1 4 X |tiempo de retencion en Archivo de Gestion |
Archivo Central, seleccionar para transferir al
. Archivo Histérico un muestreo del 5% que incluya
Accién de Tutela los procesos previamente identificados en el
Demanda inventario documental en cualquiera de las etapas
Auto admisorio del ciclo vital como esenciales para estudio y
Notificacion referencia de litigio en otros procesos, los demas
Poder demandado expedientes proceder a eliminar.
Contestacion demanda
CONVENCIONES CT: Conserva. Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Versién. 7

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro sop.
S: Selecc.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

S=)24

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

Firma Responsable

Alalda o Modelin

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Disposicion final

p

M AG AC |CT| E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Citacion

Pruebas practicadas en el proceso
(Si Hay)

Auto

Alegatos de conclusién

Recurso de apelacion o casacion
Alegato de conclusién

Respuesta a los
apelacion
Conciliacion judicial
Edicto

Fallo

Notificacion del fallo
Cumplimiento del
condena).

Recurso de Impugnacion (si hay
lugar)

recursos de

Fallo (Si hay,|

Notificacion fallo segunda instancia
Fallo segunda instancia

Decision de la Corte Constitucional

CONVENCIONES
P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conserva. Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro sop.
S: Selecc.

Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [,]
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D S

Acto administrativo de archivo

Liquidacion y pago de la sentencia

; La serie se genera y conserva en medio
7043-53 TITULOS VALORES X 1 14 | x magnético (aplicativo SAP) y soporte fisico.

Titulo prospecto para la emision de
bonos

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion y Archivo Central, transferir al Archivo
Historico.

CONVENCIONES CT: Conserva. Total T .
P: Soporte Papel E: Eliminacién . (’ ,?7 ,,y/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. o "_4 dotes

AG: Archivo de Gestion S: Selecc. -
AC: Archivo Central Firma Responsable
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NN
Cdéd. DE-TICS-051 Documento especifico [‘]
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental AluldllMIlin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

SOPORTE RETENCION| Disposicién final

CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC [ CT| E [M/D| S

a

7050-01 ACTAS
7050-01.05 |ACTAS DE COMITES X 1 14 | x Una vez finalizadg ’el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestién y Central, transferir al

Acta Archivo Histdrico.

Listado de Asistencia

7050-01.19 |ACTAS DE REUNION X 1 4 X |Las Actas de reuniones diarias o semanales de
equipos de trabajo donde no se tomen

Acta L .
decisiones trascendentales se eliminan pasado
Listado de Asistencia 1 afio son de apoyo. Una vez finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y
Central , se seleccionan las Actas del
Despacho del Secretario que tienen un valor
decisorio para transferir al Archivo Histérico.
7050-06 |CIRCULARES X X 1 14 | X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Circular Archivo de Gestion y Central, transferir al

Archivo Histérico.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total TS r
P: Soporte Papel E: Eliminacién e N f’ ,-}7 J
L £2 4 L o

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte <5 7
AG: Archivo de Gestién S: Seleccién e :
AC: Archivo Central Firma Responsable
= |
Cdéd. DE-TICS-051 Documento especifico [.,.
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

SOPORTE RETENCION| Disposicién final

CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC [CT| E [M/D| S

7

7050-14 CONVENIOS

CONVENIOS REGIMEN
7050-14.01 | oo~ X X 1119 X | X

El Proceso inicia en el SECOP que es el
sistema electronico de Contratacion Publica, en
el cual se desarrolla toda la etapa
Estudio previo X precontractual hasta la adjudicacion, se
conforma esta parte del expediente en este

Certificado disponibilidad sistema, el convenio y la ejecucion se genera en

presupuestal X forma fisica dejando referencia cruzada para
Matriz de riesgos X mantener el vinculo archivistico.
Analisis del sector X
Manitestacion de interés nara X
Términos de referencia X - . o

R .. Una vez liquidado el convenio, conservar 1 afio
Obsenla_t:lonesalos términos de X en el Archivo de Gestion, se transfiere al
referencia . Archivo Central donde se digitaliza para la
Respuesta a observaciones a los X consulta, se conserva 19 afos, pasado este

términos de referencia

tiempo se procede a realizar una seleccion del
Adendas X

2% segun lo definird el Comité Interno de
Archivo, para cada periodo administrativo con
base en el Plan de Desarrollo para enviar al
Acta de cierre (lista de oferentes) X Archivo Historico, los demas se eliminan tanto
el fisico como el electronico.

CONVENCIONES CT: Conservacién Total ) = -
P: Soporte Papel E: Eliminacion o . p‘ ’.}7 M/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol j e

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Version. 7

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

Alcaldia de Medelin

coDIGO

SOPORTE

RETENCION| Di

sposicion final

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

M

AG [ AC [CT| E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Propuesta econdmica

Solicitud de requisitos a subsanar
Documentos subsanados
Informe de evaluacién definitivo
Observaciones generadas por los
Respuestas a observaciones al
Contrato

Pélizas

Aprobacién garantia

Designacion de supervision

Acta de inicio

Informe parcial de supervision y/o
interventoria

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

X X X X X XXX X X X X

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Version. 7

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

Firma Responsable

Alcaldia de Medelin

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION| Di

sposicion final

M

AG | AC [CT| E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacién, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacién del contratista
segun aplique, ficha técnica y
justificacion, CDP y pdlizas cuando
aplique) actas de aclaracion

Informe final de supervision y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacion
Acta de liquidacion

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

¥

o

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

i SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
M AG | AC |CT| E [M/D| S
7050-25 INFORMES ) )
Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el tiempo
7050-25.01 INFORMES A REQUERIMIENTOS de retencion en el Archivo de Gestién y Archivo
DE ENTES DE CONTROL 1 4 X Central, eliminar ya que no adquiere valor
secundario, son los que se hacen de control y|
Informe - ) . X
s auditorias, que finalmente si no satisfacen se
Comunicacion genera un Plan de Mejoramiento.
7050-25.02 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES T Ley 1551 de 2012. Una vez cumplidos los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestion vy,
Informe Central, transferir al Archivo Histérico.
Comunicacion
7050-25.06 |INFORMES DE ACTIVIDADES Los informes de actividades semanales se
Informe 1 4 X |eliminan en el Archivo de Gestion cada afio, los
informes de actividades mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales de la
Unidad o Dependencia una vez finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion |
Central, seleccionar los informes anuales de
cada dependencia para transferir al Archivo
Histdrico.
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

#

-

FoN

Documento especifico .‘J

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

Firma Responsable

3 SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
M AG | AC |CT| E [M/D| S
7050-25.15 |[INFORMES DE GESTION Ley 951 de 2005, Resoluciéon Contraloria Nal.
Informe Trimestral 1 14 | x 5674 de 2005, Circular Contraloria Nal. N° 11
de 2006, Directiva N° 06 de 2007 Procuraduria,
Ley 1551 de 2012. Una vez finalizado el tiempo
de retencion, se transfiere al Archivo Historico
para su conservacion total, registra el
consolidado de actividades realizadas por las
diferentes Dependencia de la Secretaria en
cumplimiento de las funciones, el resumen de
todas las Secretarias lo consolida otra
Secretaria para el informe de la Rendicion de la
Cuenta, el cual es publicado.
7050-26 INSTRUMENTOS DE CONTROL 1 2 X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
INSTRUMENTOS DE CONTROL, AG y AC, proceder a eliminar ya que no
7050-26.04 REGISTROS adquiere valor secundario.
Informe
Registro
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

¥

o

Firma Responsable
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Alcaldia de Medellin

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

SOPORTE RETENCION| Disposicién final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E [M/D| S
7050-42 |PROCESOS DE CONTRATACION | X X 1119 X [El Proceso inicia en el SECOP que es el
. sistema electronico de Contratacion Publica, en
7050-42.01 PROCESO DE CONTR,ATACION el cual se desarrolla toda la etapa
POR CONCURSO DE MERITOS precontractual hasta la adjudicacién, se

Estudio previo

Certificado disponibilidad
presupuestal

Matriz de riesgos

Andlisis del sector

Aviso convocatoria publica
Borrador pliego de condiciones
electrénico

Observaciones al borrador pliego
de condiciones electrénico
Respuesta observaciones al

conforma esta parte del expediente en este
sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
forma fisica dejando referencia cruzada para
mantener el vinculo archivistico.

Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio
en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Archivo Central donde se digitaliza para la
consulta, se conserva 19 afios, pasado este
X tiempo se procede a realizar una seleccion del
2% segun lo definira el Comité Interno de
Archivo, para cada periodo administrativo con

X X X X X X

borrac{or_ pliego de condiciones X base en el Plan de Desarrollo para enviar al
electronico Archivo Histérico, los demas se eliminan tanto
Pliego electronico definitivo con X el fisico como el electronico.
sus documentos anexos ajustados NOTA: Para los contratos de Obra Publica que
la poliza es de 5 afios, se deja durante este

Resolucion de apertura X X tiempo en el Archivo de Gestion.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total 1 g S p

P: Soporte Papel E: Eliminacion ' ) _“”;/ ’.}7 Ny/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f’ i

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion s :

AC: Archivo Central Firma Responsable

Foy

i

Alcaldia de Medellin

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

SOPORTE RETENCION| Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E |M/D S

Adendas X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Acta de cierre “lista de oferentes” X Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
(ofertas recibidas) Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
Solicitud requisitos a subsanar X 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
Documentos subsanados X 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
Lista de ofertas publicadas X del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
Informe de evaluacién definitivo X de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.
Observaciones al informe de X

evaluacion
Respuesta observaciones al

informe de evaluacién X

Propuestas econémica (sobre X

econoémico)

Acta de audiencia X X

Resolucién de adjudicacion X X

Contrato X X

Pdliza X

Aprobacién garantias X

Designacion de supervision X X

Acta de inicio X X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total 1 g S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion ¢ ) _“”;/ ’.}7 ,«/)
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f’ i
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion s :

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Caod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

|

Alcaldia do Modelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

7]

RETENCION| Di

posicion final

P M

AG | AC |CT| E

M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

Informe parcial de supervision y/o
interventoria

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacién, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicion-ampliacion-
modificacion, CDP y pdlizas cuando
aplique) actas de aclaracion

Informe final de supervision y/o
interventoria

X X

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccién

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Firma Responsable

Alcaldia do Modellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

| SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
M AG | AC |CT| E [M/D S
Acta de recibo y terminacion X X
Acta de liquidacion X X
PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el
7050-42.02 |CONTRATACION DIRECTA 1 19 X |sistema electrénico de Contratacién Publica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad precontractual hasta la adjudicacion, se
presupuestal X conforma esta parte del expediente en este
Matriz de riesgos X sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
Analisis del sector X forma fisica dejando referencia cruzada para
Pliego de condiciones electrénico X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Observaciones al pliego de Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
condiciones electrénico X donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
Adendas X afos, pasado este tiempo se procede a realizar una
Lista de ofertas X seleccion del 2% segun lo definira el Comité Interno
de Archivo, para cada periodo administrativo con
Requisitos habilitantes base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
Documentos allegados por los X Histérico, los demas se eliminan tanto el fisico como
contratistas el electronico.
Contrato X X NOTA: Para los contratos de Obra Publica que la
o poliza es de 5 afios, se deja durante este tiempo en
Pélizas X el Archivo de Gestion.
Aprobacién garantia X
Designacion de supervision X
Acta de inicio X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable

113
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldia de Medelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION| Di

sposicion final

M

AG [ AC [CT| E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Informe parcial de supervisiéon y/o
interventoria

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacién, otrosi)
con sus soportes ( solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacién del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicién-ampliacion-
modificacion, CDP y pélizas cuando
aplique ) actas de aclaracion

X

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencién Documental

-

Alcaldia de Medelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION| Di

sposicion final

M

AG | AC [CT| E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Informe final de supervision y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacion
Acta de liquidacion
AGREGACION DE DEMANDA
Estudio previo

CDP

Solicitud cotizacion
Cotizacion

Orden de compra (contrato)
Designacion de supervision
Factura

Soportes de pago

Recibo a satisfaccion (MIGO)
Informe de supervision

Soportes que soporten el recibo a
satisfaccion la orden de compra

xX X X X X

xX X X

X X X X X X X X X X

x

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

¥

o

Firma Responsable

Firma Responsable
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Caod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldia do Modelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E [M/D| S
Soporte de modificaciones a la
orden de compra (adicion,
ampliacién, cambio de supervision, X
anticipada, CDP y registro
presupuestal cuando aplique) X
Informe de supervision final X X
Terminacion y/o liquidacion orden X X
de compra
CONVENCIONES CT: Conservacién Total ) ) > -
P: Soporte Papel E: Eliminacion o s .If ’-}7 M/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte Lo ;J e
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion e :
AC: Archivo Central Firma Responsable
" = 7oy
Cdéd. DE-TICS-051 Documento especifico r'
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental Alcaldia do Medelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E [M/D S
PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el
7050-42.03 LICITACION PUBLICA 1119 X |sistema electronico de Contratacion Publica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad precontractual hasta la adjudicaciéon, se
p;supuestal P X conforma esta parte del expediente en este
N X sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
Matriz de riesgos X forma fisica dejando referencia cruzada para
Analisis del sector X mantener el vinculo archivistico.
Aviso convocatoria publica X
Borrador pliego de condiciones % Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
electronico Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
Observaciones al borrador pliego de donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
condiciones electrénico X anos, pasado este tiempo se procede a realizar una
Respuesta observaciones al seleccién del 2% segun lo definira el Comité Interno
borrador pliego de condiciones X de Archivo, para cada periodo administrativo con
. base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
electronico Histérico, los demas se eliminan tanto el fisico como
Pliego electronico definitivo con el electronico.
sus documentos anexos ajustados X NOTA: Para los contratos de Obra Publica que la
poliza es de 5 afos, se deja durante este tiempo en
Resolucion de apertura X el Archivo de Gestion.
Acta de audiencia de aclaraciones o X
riesgos
CONVENCIONES CT: Conservacion Total Jg S -
P: Soporte Papel E: Eliminacion . . 'au.—.-l/ ,}7 J
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol f s

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

S: Seleccion

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico [:i

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION| Disposicién final

P M AG | AC [CT| E [M/D S

PROCEDIMIENTOS

Adendas
Acta de cierre “lista de oferentes”

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,

(ofertas recibidas)

Solicitud requisitos a subsanar
Documentos subsanados

Lista de ofertas publicadas
Informe de evaluacién definitivo
Observaciones al informe de
evaluacion

Respuesta observaciones al
informe de evaluacién

Acta de audiencia de adjudicacion
Resolucién de adjudicacion
Contrato X
Pdliza

Aprobacion garantias
Designacion de supervision X

Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

X X X X X X

> X
X X X X X X X

x

Acta de inicio

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico [:i

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

S: Seleccion

CT: Conservacion Total S p
E: Eliminacién . " -“”_,‘.[ ,'}7 ry/
M: Microfil. u otro soporte < JJ o

Firma Responsable

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E [M/D| S
Informe parcial de supervisién y/o X

interventoria X
Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,

certificados de aportes a la X
seguridad social, informe de
actividades o de gestion) X

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacion, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado X
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicion-ampliacion-
modificacién, CDP y polizas cuando
aplique) actas de aclaracion

Informe final de supervision y/o
interventoria X

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

S: Seleccién -

CT: Conservacion Total TS e
E: Eliminacién d " -“”_,‘.[ ,'}7 ry/
M: Microfil. u otro soporte < JJ o

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Version. 7

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES P " aG | ac |ct| e wd s PROCEDIMIENTOS
Acta de recibo y terminacién X X
Acta de liquidacion X X
PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el
7050-42.04 MINIMA CUANTIA 119 X [sistema electronico de Contratacién Pablica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toga . Ia_ etapa
Certificado disponibilidad precontractual hasta la adju_d|cacm'>n, se
presupuestal X conforma esta parte del expediente en este
. . sistema, el contrato y la ejecucién se genera en
Matriz de riesgos X forma fisica dejando referencia cruzada para
Analisis del sector X mantener el vinculo archivistico.
Pliego de condiciones electrénico X
Observaciones al pliego de X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
condiciones electrénico Archivo de _Ggs!i()n, se transfiere al Archivo Central
Respuesta observaciones al pliego X d?nde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
de condiciones electrénico afos, P?sado este tlempo se pr_oc’ede a rela!lzar una
Adendas X X selecmor.] del 2% segun lo d’eflnlra el (_)qmnel Interno
de Archivo, para cada periodo administrativo con
Acta de cierre (lista de oferentes) X base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
Informe de verificacién minima X Historico, los demas se eliminan tanto el fisico como
cuantia el electrénico.
Solicitud requisitos a subsanar X
Documentos subsanados X
CONVENCIONES CT: Conservacién Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

Version. 7

E: Eliminacién
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccién

- 4 'uu.'.'[’ I 2’”0
/
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIiA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

Firma Responsable

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION| Di

sposicion final

P M

AG | AC [CT| E

M/D|

S

PROCEDIMIENTOS

Informe de evaluacién de minima
cuantia

Observaciones al informe de
evaluacion

Respuesta observaciones al
informe de evaluacion
Comunicacion de aceptacion de la
oferta (contrato)

Pdliza

Aprobacion garantias
Designacion de supervision

Acta de inicio

Informe parcial de supervision y/o
interventoria

Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestion)

X

x

<
X X X X X X

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable

117
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

Alcaldia de Medelin

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION| Di

sposicion final

M

AG | AC |CT| E [M/D| S

PROCEDIMIENTOS

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacion, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicion-ampliacion-
moadificacion, CDP y pdlizas cuando
aplique) actas de aclaracion

Informe final de supervisién y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacion
Acta de liquidacion

COMPRA EN GRAN ALMACEN
Estudio previo

CDP

x

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

CT: Conservacion Total

A= g
E: Eliminacion 7 W ,'7 ﬁ/
M: Microfil. u otro soporte Lol ."‘, o

S: Seleccion

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

Firma Responsable

Alcaldia de Medelin

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION| Di

sposicion final

M

AG | AC |CT| E [M/D| S

PROCEDIMIENTOS

Cotizacion

Orden de compra (contrato)
Garantia si aplica

Aprobacién garantia si aplica
Designacion de supervision

Acta de inicio (en los casos en que
se requiera)

Recibo a satisfaccion (MIGO)
Factura

Informe de supervision

Soportes que soporten el recibo a
satisfaccion la orden de compra

Soporte de modificaciones a la
orden de compra (adicion,
ampliacién, cambio de supervision,
anticipada, CDP y registro
presupuestal cuando aplique)

Informe de supervision final
Terminacion y/o liquidacion orden
de compra

xX X X X

X X X X X X X X X

x

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

AL (
E: Eliminacion 7 cteseecd ,'7 ﬁ/
M: Microfil. u otro soporte Lol ."‘, o

S: Seleccion

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

i SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E [M/D| S
7050-42.05 PROCESO DE CONTRATACION 1 19 X El Proceso inicia en el SECOP que es el
"~ |POR REGIMEN ESPECIAL sistema electrénico de Contratacion Publica, en
Estudio previo X el cual se desarrolla toda la etapa
Certificado disponibilidad precontractual hasta la adjudicaciéon, se
presupuestal X conforma esta parte del expediente en este
Matriz de riesgos X sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
Analisis del sector X forma fisica dejando referencia cruzada para
Manifestacion de interés para mantener el vinculo archivistico.
a S P X
celebracién de convenios
Términos de referencia X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Observaciones a los términos de Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
referencia X donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
R " b . | afios, pasado este tiempo se procede a realizar una
’espues aao Se”’?cmes alos X seleccion del 2% segun lo definira el Comité Interno
términos de referencia de Archivo, para cada periodo administrativo con
Adendas X base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
Acta de cierre (lista de oferentes) X Histdrico, los demas se eliminan tanto el fisico como
Propuesta econémica X el electrénico.
Solicitud de requisitos a subsanar X
Documentos subsanados X
Informe de evaluacion definitivo X
Observaciones generadas por los X
proponentes al informe
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencién Documental

D

Alcaldia de Medelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

Firma Responsable

3 SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E [M/D| S
Respuestas a observaciones al % Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
informe Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
C""_“rato X X Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
Polizas , X 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
Aprobacion garantia X 2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
Designacion de supervision X X del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
Acta de inicio . X X de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.
Informe parcial de supervisién y/o
. ) X X
interventoria
Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la X X
seguridad social, informe de
actividades o de gestién)
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

D0

Firma Responsable

119
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

i

Alcaldiado Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

. SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC [CT| E |M/D S

7]

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacion anticipada, adicion,
ampliacién, modificacion, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica y
justificacion, CDP y pélizas cuando
aplique) actas de aclaracion

Informe final de supervision y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacion
Acta de liquidacion

x X
x X

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o ) _“m‘_[ ’.}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol J

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

i

Alcaldiado Modelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

SOPORTE RETENCION| Disposicién final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E [M/D| S
PROCESO DE CONTRATACION POR El Proceso inicia en el SECOP que es el
7050-42.06 SELECCION ABREVIADA 1 19 X' |sistema electrénico de Contratacion Publica, en
SUBASTA INVERSA el cual se desarrolla toda la etapa
Estudio previo X precontractual hasta la adjudicacion, se
Certificado disponibilidad conforma esta parte del expediente en este
presupuestal X sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
Matriz de riesgos X forma fisica dejando referencia cruzada para
Andlisis del sector X mantener el vinculo archivistico.
Ficha técnica de la subasta inversa X
Aviso convocatoria publica X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Borrador pliego de condiciones Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
electrénico X d?nde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
Observaciones al borrador pliego afios, p?sado este tlempo se prg(‘:ede a rela!lzar una
X seleccion del 2% segun lo definira el Comité Interno

de condiciones electronico de Archivo, para cada periodo administrativo con
Respuesta observaciones al base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
borrador pliego de condiciones Histdrico, los demas se eliminan tanto el fisico como
electrénico el electronico.

Pliego electrénico definitivo con
sus documentos anexos

x

Resolucién de apertura X
Adendas X
Observaciones pliego condiciones X
definitivo
CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion o . 'au.u/ ’-}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f’ i
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion e :

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cdéd. DE-TICS-051

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental AluldllMIlln

ro3

Documento especifico

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION| Di

sposicion final

M

AG [ AC |CT|E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Respuesta observaciones

Acta de cierre “lista de oferentes”
Informe de verificacién requisitos
habilitanes en el hacer no
aplica_en el instructivo esta
Observaciones al Informe de

X
X

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de

verificacion requisitos habilitanes
Respuesta a las observaciones al
Informe de verificacion requisitos
habilitanes

Solicitud requisitos a subsanar
Documentos subsanados

Propuestas econémica (sobre
econoémico)

Informes de la subasta
Resolucién de adjudicacion
Contrato X
Pdliza

Aprobacién garantias
Designacion de supervision X
Acta de inicio X
Informe parcial de supervision y/o
interventoria X

2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

X X X X X X XX X XX X

CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

|
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental Alcaidia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable

posicion final
m/D S

RETENCION| Di
AG | AC |CT|E

SOPORTE
P M

7]

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Recibo a satisfaccién de bienes y
servicios con soportes (facturas,

certificados de aportes a la X
seguridad social, informe de
actividades o de gestion) X

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacién anticipada, adicion,
ampliacién, modificacion, otrosi)
con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado X
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicién-ampliacion-
modificacion, CDP y polizas cuando
aplique ) actas de aclaracion
Informe final de supervision y/o
interventoria X
Acta de recibo y terminacion X
Acta de liquidacién X X

x

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion !

. ?m-'-'[ / 7 :«V/
M: Microfil. u otro soporte < ;o

S: Seleccion
Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

AG: Archivo de Gestion

S: Seleccion

| SOPORTE RETENCION| Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
M AG | AC |CT| E [M/D| S

PROCESO DE CONTRATACION El Proceso inicia en el SECOP que es el

7050-42.07 |POR SELECCION ABREVIADA 1 19 X [sistema electronico de Contratacion Publica, en
MENOR CUANTIA el cual se desarrolla toda la etapa
Estudio previo X precontractual hasta la adjudicacién, se
Certificado disponibilidad X conforma esta parte del expediente en este
presupuestal sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
Matriz de riesgos X forma fisica dejando referencia cruzada para
Analisis del sector X mantener el vinculo archivistico.
Aviso convocatoria publica X
Borrador pliego de condiciones Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
electronico X Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
Observaciones al borrador pliego donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
de condiciones electrénico X afios, pasado este tiempo se procede a realizar una
Respuesta observaciones al seleccion del 2% segun lo definira el Comité Interno
borrador pliego de condiciones X de Archivo, para cada periodo admlnllstratlvo con

lectroni base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo

electronico Histérico, los demas se eliminan tanto el fisico como
Pliego electronico definitivo con X el electrénico.
sus documentos anexos ajustados
Resolucion de apertura X
Manifestaciones de interés X
Acta de audiencia de sorteo X
Lista de proponentes que manifestaron X
interés

CONVENCIONES CT: Conservacién Total : S p

P: Soporte Papel E: Eliminacion o - !’ -}7 ,,/

. . X - L f s
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < i

AC: Archivo Central

Cdéd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION| Di

sposicion final

M

AG | AC [CT| E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Resultados del sorteo
Invitacién para proponentes
presentar oferta

Adenda

Acta de cierre

Solicitud requisitos a subsanar
Documentos subsanados
Informe de evaluacién menor
cuantia

Observaciones al informe de
evaluacion

Respuesta observaciones al
informe de evaluacion

Acta de audiencia de adjudicacion
Resolucién de adjudicacion
Contrato

Pdliza

Aprobacién garantias
Designacion de supervision
Acta de inicio

Informe parcial de supervisién y/o
interventoria

X

X X X X x

x

X X X X X X X X

x<

Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

¥

&

Firma Responsable

Firma Responsable
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Cdéd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental A|uldlluodo||h

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

7]

SOPORTE RETENCION| Disposicién final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC [CT| E |M/D| S

Recibo a satisfaccién de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la
seguridad social, informe de
actividades o de gestion) X X

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique
(suspension, reanudacion,
terminacién anticipada, adicién,
ampliacion, modificacién, otrosi)
con sus soportes ( solicitud e
informe del supervisor, certificado
del comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica de
justificacion a la adicién-ampliacion-
modificacion, CDP y poélizas cuando

aplique) actas de aclaracion X X
Informe final de supervision y/o

interventoria X X
Acta de recibo y terminacién X X

CONVENCIONES CT: Conservacion Total T -
P: Soporte Papel E: Eliminacion ¢ i -}7 “/
N\ T, I

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte Loy F;
AG: Archivo de Gestion S: Seleccién et :
AC: Archivo Central Firma Responsable
- — Fon
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico '_‘]
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Alcaiia do Nedallin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

3 SOPORTE RETENCION| Disposicion final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E [M/D| S
Vﬂobm El Proceso inicia en el SECOP que es el
7050-42.08 [POR SELECCION ABREVIADA 119 X |sistema electronico de Contratacion Publica, en
ACUERDO MARCO DE PRECIOS el cual se desarrolla toda la etapa
Estudio previo X X precontractual hasta la adjudicacion, se
CDP X X conforma esta parte del expediente en este
Solicitud de cotizacion X sistema, el contrato y la ejecucion se genera en
Cotizaciones recibidas X forma fisica dejando referencia cruzada para
Orden de compra (contrato) X mantener el vinculo archivistico.
Designacion de supervision X X
Acta de inicio (si aplica) X X
Recibo a satisfaccion (MIGO) X X Una vez liquidado el contrato, conservar 1 afio en el
Factura X X Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
L donde se digitaliza para la consulta, se conserva 19
Informe de supervision X X afios, pasado este tiempo se procede a realizar una
Soportes que soporten el recibo a seleccion del 2% segun lo definira el Comité Interno
satisfaccion la orden de compra X X de Archivo, para cada periodo administrativo con
. base en el Plan de Desarrollo para enviar al Archivo
Soporte de modlflcaglqnes ala Histdrico, los demas se eliminan tanto el fisico como
orden de compra (adicién, el electrénico.
ampliacion, cambio de supervision,
terminacién anticipada, CDP y
registro presupuestal cuando
aplique) X X
Informe de supervision final X X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total T p
P: Soporte Papel E: Eliminacion ¢ §E "au.'_{/ ,.}7 ,J/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < f s
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion e :

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Alcaldia de Medellin

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/DESPACHO

SOPORTE RETENCION| Disposicion final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC [CT| E [M/D| S
Terminacién y/o liquidacién orden Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
de compra X X Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,

Proceso sancionatorio (si los hay) Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de

2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
2015, Decreto 1080 y 1082 de 2015, Acuerdo
del AGN N° 02 de 2014, Circular Externa N° 21
de 2017 del AGN y Colombia Compra Eficiente.

7050-51 |RESOLUCIONES X 1 14 | X Art. 315 Constitucion, Ley 136 de 1994, Ley
Resolucion 1551 de 2012. Una vez finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion y Central,
transferir al Archivo Histérico

NOTA: : Las Resoluciones de caracter particular
y que hacen parte de un expediente, solamente
se conservan en el expediente correspondiente
y se lleva el control del consecutivo

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién -
AC: Archivo Central

CONVENCIONES CT: Conservacién Total e P
P: Soporte Papel E: Eliminacion - ,( ’?7 J
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o F i

Firma Responsable
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Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC |CT| E |M/D S

7051-01 ACTAS
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el

7051-01.05 ACTAS DE COMITES X 2 131X Archivo de Gestién y Central, transferir al Archivo
Acta de Comité de Verificacion y Historico
Seguimiento

Acta Comité de Conciliacion

Acta
Listado de Asistencia

Anexos

7051-01.14 ACTAS DE JUNTAS X 2 13 X Decreto 805 de 2013. Una vez pasado el tiempo
Acta de Inscripcion de Junta Directiva para de retencion en el Archivo de Gestién y Central,
la Camara de Comercio Transferir al Archivo Histérico.

Copia del oficio remisorio de las actas
mediante de las cuales se conforman las
listas

Anexos de la solicitud

7051-03 AUTORIZACIONES Y PERMISOS X 1 9 X
7051-03.22 AUTORIZACIONES Y PERMISOS Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
NQTARK)SYCURADORES AG y AC, eliminar ya que no adquiere valores
solicitud secundarios.
Autorizacién
CONVENCIONES CT: Conservacion Total j;:—: !
P: Soporte Papel E: Eliminacién "_ . i 'c’iu"g! ;" 23‘/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o P 7
AG: Archivo de Gestion S: Seleccién o
AC: Archivo Central Firma Responsable
|
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental v
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC |[CT| E |M/D S

7051-10 CONCEPTOS
Articulo 25 Codigo Contencioso Administrativo.

7051-10.02  |[CONCEPTOS JURIDICOS 1 9 X . ) 9
X Una vez cumplidos los tiempos de retenciéon en
Oficio dirigido a la Secretaria General el archivo de gestion y archivo central, proceder
de la asesoria, apoyo conceptual o a eliminar ya que no adquiere valores
mesa de trabajo secundarios y el original reposa en el respectivo
Requerimiento de informacion a otras expediente.

Secretarias (si se requiere)

Respuesta de otras Secretarias (si los
hay)
Concepto (si lo hay)

Acta de Trabajo (si lo hay)

Constancia de envio (si hay lugar)

Copia de Acto Administrativo (si lo hay)

Concepto
CONCEPTOS DE POLITICAS DE Brindar asesoria juridica en la debida aplicacién, alcance o
7051-10.05 OPERAC|ON X 1 9 X interpretacion normativa de un tema especifico, que puede ser de|
c t caracter interdisciplinario, con el fin de prevenir el riesgo
onceplo antijuridico, aplicando los conocimientos especializados, de

acuerdo a requerimiento formal o informal de la dependencia o
entidad solicitante. Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
AG y AC., eliminar ya que no adquiere valores secundarios

CONVENCIONES crc ionTotal ! i s { -]
P: Soporte Papel E: Eliminacion ¢ ) cecssscd / 23‘/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o 7

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién -
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Version. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E [M/D S
7051-10.06 CONCEPTOS DE REVISION X 1 9 X Revisar que los actos administrativos que expida el alcalde
e ACTOS ADMINISTRATIVOS municipal tengan un correcto contenido juridico. Una vez,
Solicitud finalizado el tiempo de retencidn en el AG y AC., eliminar ya
que no adquiere valores secundarios
Concepto
7051-25 INFORMES

Ley 1551 de 2012. Una vez cumplidos los

7051-25.02 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES : L. . .
tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y

X 1 14 X Central, transferir al Archivo Histérico.
Informe
X |Los informes de actividades semanales se
7051-25.06 |INFORMES DE ACTIVIDADES X 1 4 -~ . - -
eliminan en el Archivo de Gestién cada afio, los
Informe informes de actividades mensuales, trimestrales,

semestrales y anuales de la Unidad o
Dependencia una vez finalizado el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestion y Central,
seleccionar los informes anuales de cada
dependencia para transferir al Archivo Histérico.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total !

£ f 7

P: Soporte Papel E: Eliminacién o S - ﬁuﬁ‘/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o,

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

Version. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E [M/D S
INFORMES DE PROACTIVIDAD Hacer seguimiento y analisis de los proyectos de ley,
7051-25.18 NORMATIVA X 1 14 X decreto y/o resolucion (u otro proyecto normativo) que
se identifiquen en las bases de datos y en las paginas
Informe institucionales de las diferentes entidades del orden

publico, que tengan impacto en el Municipio de
Medellin, para hacer las respectivas observaciones y
aportes por parte de la Administracion Municipal en el
evento de ser necesarias. Una vez finalizado el
tiempo de retencion en el AG y AC, se transfiere al
Archivo Histérico.

INFORME DEL SISTEMA DE Actualizar permanentemente la normativa interna

7051-25.22 ALARMAS X ! 14 X y externa que impacta la actuacion del Municipio
Informe de Medellin. Una vez finalizado el tiempo de
retencion en el AG y AC, se transfiere al Archivo
Historico.
7051-25.25 [INFORMES ESTADISTICOS X 1 14 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Informe AG y AC, se transfiere al Archivo Histérico.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - !

£ 7
P: Soporte Papel E: Eliminacion o 4 -“,,_._;[ - ,aam/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion

AC: Archivo Central Firma Responsable
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E [M/D| S
7051-26.04 |INSTRUMENTO DE CONTROL,| 1 2 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
REGISTROS Archivo de Gestién y Central, proceder a eliminar
ya que no adquiere valor secundario.
Registro
PETICIONES, QUEJAS Y Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez cumplido el
705137 IRECLAMOS, PQRS X X 1 9 X' |tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y
Archivo Central, se selecciona una muestra del
5% del total para transferir al Archivo Histdrico.
Solicitud
Anexos
Respuesta
7051-38 PLANES Identificar las causas de riesgos de Dafio
7051-38.06 |PLAN DEL DANO ANTIJURIDICO | X X 1 |14 x Antijuridico y proponer politicas de prevencién
al interior de la administraciéon. Una vez
Plan

finalizado el tiempo de retencion se transfiere al

Informe de seguimiento Archivo Histérico

CONVENCIONES CT: Conservacion Total !
PRRY o & H
P: Soporte Papel E: Eliminacién o i -““.-‘! - J#‘“J

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o, 7
AG: Archivo de Gestion S: Seleccién o
AC: Archivo Central Firma Responsable
. g k|
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico ]
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

céDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D| S

7051-41 PROCEDIMIENTOS

7051-41.01 PROCEDIMIENTO X 2 8 X Consﬁ?umop Politica y Co@go Contgnmoso
ADMINISTRATIVO Administrativo. Una vez terminados los tiempos
_Comu_nica_cic’)n o _notifif:acién de la de retencion en el archivo de gestion y archivo
investigacion administrativa central seleccionar el 2% para transferir al
Queja, peticion y anexos Archivo Historico, los demas se eliminan.

Poder del demandado
Contestacion

Pruebas practicadas en el proceso(Si
Hay)

Decisién en primera instancia

Notificaciéon de la decisién en primera
instancia

Cumplimiento de la decisién
Recurso de impugnacion (si hay lugar)

Decisién de segunda instancia

CONVENCIONES CT: Conservacion Total !

£ f 7
P: Soporte Papel E: Eliminacion - R Fi .—,.wn/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Alcaldia de Medellin
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO
SOPORTE RETENCION | Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E |M/D S
7051-51 RESOLUCIONES X 1 14 | X X Articulo 314 Constitucion Politica; articulo 91 Ley
. 136 de 1994, articulo 112 Decreto 2148 de 1983.
Resolucién . . »
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo de gestion y archivo central transferir al
Archivo Histérico. NOTA: Las

Resoluciones de caracter particular y que hacen
parte de un expediente, solamente se conservan
en el expediente correspondiente

7051-52 SANCIONES DE ACUERDOS X 1 14 X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Acuerdo AG y AC se transfiere al Archivo Histérico de
Sancién Medellin.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total i

i 'f ?

P: Soporte Papel E: Eliminacion . AEEEEL 7 Jﬁw/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte .

AG: Archivo de Gestién S: Seleccién
Firma Responsable

AC: Archivo Central

k|
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico r:. j
Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental [
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E |M/D S

CONVENCIONES CT: Conservacion Total — i

i '3‘ ?
P: Soporte Papel E: Eliminacién e AEeEag J - _,w,swﬂ/’
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte F

AG: Archivo de Gestién S: Seleccion

AC: Archivo Central Firma Responsable
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DE-TICS Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Version. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Alcaldia de Medellin

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

. SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M | AG | AC| CT E [m/D| S
7052-01 ACTAS Articulo 6 Decreto 1214 de 2000. Una vez
7052-01.05 |ACTAS DE COMITES X 2 13| x cumplidos los tiempos de retencion en el
archivo de gestion y archivo central, transferir
Acta de Comité de Conciliacién al Archivo Historico.
Acta
70520116 |ACTAS DE NACIONALIZACION X 2 |13] X Para latinoamericanos y del Caribe;
extranjeros no hispanos y extranjeros
Acta espafoles por nacimiento. Ley 43 de 1993.
- » Muy pocos de los documentos que hacen
Oficio Relacion .
parte de esta subserie se guardan en la
Subsecretaria Juridica porque se envian al
Ministerio de Relaciones Exteriores. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion en el
archivo de gestién y archivo central transferir|
al Archivo Histérico por ser documentos
histéricos y de gran valor para la entidad.
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

E: Eliminacién

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccién

Firma Responsable

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

Alcaldia de Medellin

CONFLICTO TRANSACCION
Poder del solicitante

Escrito de solicitud de transaccién y Anexos.

Informe  del comité de

conciliacién

abogado a

Poder para transigir municipio

Acta de conciliacion, de no conciliacion o de
audiencia fallida (segun el caso)

En el evento de realizarse la conciliacion
Auto de aprobacion
instancia judicial
Primera copia del auto que aprueba
conciliacién, con el acta conciliatoria

conciliaciéon  por

Poder demandante

CONVENCIONES
P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

. SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M | AG | AC| CT E |M/D S

7052-11 CONCILIACIONES X 2 8 X Una vez finalizado el tiempo de retencién en
PREJUDICIALES el Archivo de Gestion y Central, seleccionar
Conciliacion Prejudicial una muestra del 2% por afio, para transferir
Comunicacion al Archivo Histérico.
Anexos
Conciliacion

7052.43 PROCESOS

7052-43.04 |PROCESO DE  MECANISMO Articulo 68 Ley 80 de 1993; Articulos 2469 a
ALTERNATIVO DE SOLUCION DE| X 2 13 X 2487 Codigo Civil. Una vez terminado el

proceso que da origen y pasado el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion y Central,
transferir al Archivo Historico..

Firma Responsable
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARI'A DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO
. SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |M/D S
Cédula de los demandantes y el apoderado
Oficio dirigido a presupuesto solicitando
pago
Conciliacion extrajudicial
Tribunal de Arbitramento
7052-43.36 |PROCESOS DE MECANISMO Parte Ill Decreto 1818 de 1998 y Articulos
ALTERNATIVO DE SOLUCION DE X 2 13 X 130, 131 y 132 Ley 446 de 1998. Una vez
CONFLICTO AMIGABLE terminado el proceso que le da origen
COMPOSICION conservar en el archivo de gestion por el
Poder del solicitante tiempo descrito, pasar luego al archivo
Escrito de solicitud de  amigable central y terminado los tiempos de retencion
composicion y Anexos. transferir al Archivo Historico.
Informe del abogado a comité de
conciliacién
Poder del municipio
Acta de conciliacion, de no conciliacién o de
audiencia fallida (segun el caso)
En el evento de realizarse la composicion
Auto de aprobacion amigable composicion
por instancia judicial
CONVENCIONES CT: Conservacion Total . - i
;? /)l
P: Soporte Papel E: Eliminacion - AEEEEL ;_;' 2#’/'
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte < y v
AG: Archivo de Gestion S: Seleccién o
AC: Archivo Central Firma Responsable
k|
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

. SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |M/D| S

Primera copia del auto que aprueba
amigable composicién, con el acta
conciliatoria

Poder demandante
Cédula de los demandantes y el apoderado

Oficio dirigido a presupuesto solicitando

pago

7052-43.37 |PROCESOS DE MECANISMO Ley 23 de 1991; Decreto 2651 de 1991;
ALTERNATIVO DE SOLUCION DE X 2 13 X Decreto 171 de 1993; Decreto 173 de 1993;
CONFLICTO CONCILIACION Ley 192 de 1995; Ley 446 de 1998; Decreto
Poder del solicitante 1818 de 1998; Decreto 2511 de 1998; Ley,
Escrito de solicitud de conciliacion 640 de 2001; Decreto 131 de 2001 y Ley
prejudicial y Anexos. 1285 de 2009. Una vez terminado el
Informe del abogado a comité de proceso que le da origen y pasados los
conciliacion tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
Poder para conciliar municipio y Central, transferir al Archivo Historico.

Acta de conciliacion, de no conciliacion o de
audiencia fallida (segun el caso)

En el evento de realizarse la conciliacion

Auto de aprobaciéon conciliacién  por|
instancia judicial

Primera copia del auto que aprueba
conciliacién, con el acta conciliatoria

CONVENCIONES CT: Conservacion Total — i

i '3‘ ?
P: Soporte Papel E: Eliminacién e AEeEag J - _,w,swﬂ/’
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte . F

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

. SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |M/D| S

Poder demandante

Cédula de los demandantes y el apoderado

Oficio dirigido a presupuesto solicitando

pago
7052-43.43 |PROCESOS JUDICIALES X 1 4 X |Titulo XXII Cédigo de Procedimiento Civil.
Proceso JudicialL Abreviado Los documentos originales de los procesos
Poder demandante juridi_cos quedan en los juzgados. Una vez
Demanda term_lnados los l;’)rocesos conservar en el
archivo de gestion y Central, pasado este
Auto admisorio tiempo seleccionar el 2%, para transferir al
Notificacion Archivo Histérico, los demas se eliminan.

Poder demandado

Contestacion demanda
Acta o certificado del Comité de Conciliacion
Acta de la audiencia de conciliacién

Auto que abre a pruebas el proceso 6 copia
del estado de notificacion del mismo

Pruebas practicadas en el proceso(si hay)

Auto que da traslado para alegar a las
partes 6 estado que notifica dicho auto.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total i
PRy s H H
P: Soporte Papel E: Eliminacion - = -“,[.-,! S - _,msw/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte . v
AG: Archivo de Gestion S: Seleccién o
AC: Archivo Central Firma Responsable
| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

. SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |M/D| S

Alegatos de conclusion del
demandante/demandado (si los hay)

Fallo

Edicto notificatorio de la sentencia

Recurso de apelacion (si hay lugar)
Notificacion concesion del recurso

Auto admision 6 de inadmision del recurso
de apelacion ¢ copia del estado de
notificacion del mismo

Auto traslado para alegar en recurso (si se
admitié el recurso) 6 copia del estado de|
notificacion del mismo.

Escrito de descorrer el traslado del recurso
de apelacion (si lo hay)

Sentencia segunda instancia (si se admitio|
el recurso)

Edicto notificacion fallo segunda instancia (si
se admiti6 el recurso)

Recurso Extraordinario de Suplica (si
procede y se interpone)

Auto que concede 6 no concede el recurso 6
notificacion del mismo (si procede y se|
interpone)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total — i

i '3‘ ?
P: Soporte Papel E: Eliminacién e AEeEag J - _,w,swﬂ/’
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte .

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable
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| Céd. DE-TICS-051 | Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alaldi de Medelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Auto que admite 6 indamente el recurso 6|
notificacion del mismo (si procede y se
interpone)

Escrito de descorrer el traslado del recurso
de suplica (si lo hay)

Providencia que resuelve recurso
extraordinario de suplica (si procede y se
interpone)

Escrito del recurso de casacion (si lo hay)

Auto que ordena dictamen pericial (si hay|
lugar)

Dictamen pericial (si lo hay)

Auto que concede, deniega o declara
desierto el recurso

Cauciodn (si lo hay)

Auto que ordena la suspension de la|
sentencia o que deniega el recurso de
casacion

Auto que da traslado para formular la
demanda de casacion

Auto que ordena dar traslado al opositor

Acta de audiencia de registro de proyecto de
sentencia

Pruebas practicadas (si las hay)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total !

£ f 7

P: Soporte Papel E: Eliminacién o S - ﬁuﬁ‘/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o,

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alaldi de Medeln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Fallo de Casacion

Fallo Condenatorio/pago Sentencia

Oficio Solicitando Liquidacién de Condena (a
Servicios Administrativos ¢ Hacienda segun
el caso, no aplica para condenas de sumas
liquidas).

Oficio de liquidacion de condena de la
Secretaria de Hacienda ¢ Resolucion de
liquidacion de condena laboral de |la
Secretaria de Servicios Administrativos
(segun el caso, no aplica para condenas de|
sumas liquidas)

Copia de fallo con constancia de ejecutoria

Cédula de los demandantes vy del
apoderado

Copia del Auto de liquidacion de costas (si
hay condena en costas)

Oficio dirigido a presupuesto solicitando
pago

Comprobante de pago

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - i
PRRY " & H
P: Soporte Papel E: Eliminacion L »-“w.‘! / .—,.wu/
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| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

sposicion final

SOPORTE |RETENCION| D

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M | AG | AC| CT E |M/D S
Proceso Judicial Accion de X 1 4 X Articulo 87 de la Constitucion Politica y Ley
Cumplimiento 393 de 1997. Los documentos originales de
Poder demandante (si lo hay) los procesos juridicos quedan en los
Demanda juzgados. Una vez finalizado el tiempo de
Auto admisorio retencion en el Archivo de Gestion y Archivo

Central , seleccionar el 2% para transferir al

Notificacién . s . A
Archivo Historico, los demas se eliminan.

Poder demandado
Contestacion demanda

Auto que abre a pruebas el proceso ¢ copia
del Estado de notificacion del mismo.

Pruebas practicadas en el proceso(Si Hay)

Fallo
Edicto notificatorio del fallo
Recurso de apelacion (si hay lugar)

Notificacion concesion del recurso de
apelacion

Auto admision del recurso de apelacion 6
copia del Estado de notificacién del mismo.

Auto traslado para alegar en recurso ¢ copia
del Estado de notificacion del mismo

CONVENCIONES CT: Conservacion Total i
PRy s H H
P: Soporte Papel E: Eliminacion - = -“,[.-,! S - _,msw/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte . v
AG: Archivo de Gestion S: Seleccién o
AC: Archivo Central Firma Responsable
| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

. SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |M/D| S

Fallo segunda instancia

Edicto notificatorio del fallo segunda
instancia

Fallo Condenatorio/pago Sentencia

Oficio solicitando realizar acciones para
cumplimiento de Fallo a la secretaria
respectiva.

Oficio de liquidacién de condena de la
Secretaria de Hacienda (Si Hay que liquidar|
condenas)

Copia de fallo con constancia de ejecutoria

Poder demandante

Cédula de los demandantes y del
apoderado

Copia del Auto de liquidacion de costas (Si
hay condena en costas)

Oficio dirigido a presupuesto solicitando
pago

CONVENCIONES CT: Conservacion Total — i

i '3‘ ?
P: Soporte Papel E: Eliminacién e AEeEag J - _,w,swﬂ/’
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte .

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable
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| Céd. DE-TICS-051 | Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alaldi de Medelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

SOPORTE |RETENCION| Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M | AG | AC| CT E |M/Df S
Proceso Judicial Accion de X 1 4 X Articulo 88 de la Constitucion Politica y Ley
Grupo 472 de 1998. Los documentos originales de
Demanda los procesos juridicos quedan en los

juzgados. Una vez terminados los procesos
conservar en el archivo de gestiéon y Central,

Auto admisorio

Notificacion . h
Poder d dad pasado este tiempo seleccionar el 2% para
'oder demandado . . e .
transferir al Archivo Histérico, los demas se
Contestacién demanda eliminan.

Acta o certificado del Comité de Conciliacion

Acta de Audiencia de Conciliacion

Constancia de publicacién del acuerdo
conciliatorio en un diario de ampliacién
nacional (Si se concilié, sino continua el
proceso)

Auto que abre a pruebas el proceso 6 copia
del Estado de notificacion del mismo
Pruebas practicadas en el proceso(Si Hay)

Auto que da traslado para alegar a las
partes 6 Estado que notifica dicho auto.

Alegatos de conclusion del
demandante/demandado (si los hay)
Fallo

Edicto notificatorio del fallo

CONVENCIONES CT: Conservacion Total !

£ f 7

P: Soporte Papel E: Eliminacién o S - ﬁuﬁ‘/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o,

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alaldi de Medeln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Recurso de apelacion (si hay lugar)
Notificacién concesion del recurso

Auto admision del recurso de apelacion

Auto traslado para alegar en recurso

Fallo segunda instancia

Edicto notificacion fallo segunda instancia
Fallos Condenatorios o pactos de
cumplimiento/pago Sentencia

Oficio solicitando realizar acciones para
cumplimiento de Fallo a la secretaria
respectiva.

Oficio de liquidacion de condena de la
Secretaria de Hacienda (Si hay condena vy}
hay lugar a liquidaciones)

Copia de fallo con constancia de ejecutoria
(Si hay condena)

Poder demandante (Si hay condena

Cédula de los demandantes vy del
apoderado (Si hay condena)

Copia del Auto de liquidacion de costas (Si
hay condena en costas)

Oficio dirigido a presupuesto solicitando
pago (Si hay condena)

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - i
PRRY " & H
P: Soporte Papel E: Eliminacion L »-“w.‘! / .—,.wu/
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| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

SOPORTE |RETENCION| Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M | AG | AC| CT E |M/Df S

Proceso Judicial Accion de X 1 4 X Articulo 86 de la Constitucion Politica y
Tutela Decretos 2591 de 1991; 306 de 1992 y 1382
Demanda de 2000. Los documentos originales de los
Auto admisorio procesos juridicos quedan en los juzgados.
Notificacion Una vez te_rminados Io_s' procesos conservar
Poder demandado en el archivo de gestiéon y Central, pasado

este tiempo seleccionar el 2% para
Contestacion demanda transferir al Archivo Histérico, los demas se

Pruebas practicadas en el proceso (Si Hay) eliminan.

Fallo

Notificacion del fallo

Cumplimiento del Fallo (Si Hay Condena).
Recurso de Impugnacioén (si hay lugar)
Notificacion fallo segunda instancia

Fallo segunda instancia

Decision de la Corte Constitucional

CONVENCIONES CT: Conservacion Total !

£ f 7

P: Soporte Papel E: Eliminacién o S - ,Jauq/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o,

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Versioén. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Articulo 88 de la Constitucion Politica y Ley
472 de 1998. Los documentos originales de
Demanda y anexos los procesos juridicos quedan en los
juzgados. Una vez terminados los procesos
conservar en el archivo de gestiéon y Central,
pasado este tiempo seleccionar el 2% para
transferir al Archivo Histérico, los demas se
eliminan.

Proceso Judicial Accion Popular X 1 4 X

Auto admisorio
Notificacién auto admisorio

Documentos soporte de la contestacion
allegados por otra dependencia

Poder demandado
Poder pacto de cumplimiento

Contestacion demanda
Acta o certificado del Comité de Conciliacion

Acta de Audiencia de Pacto de
Cumplimiento
Sentencia que aprueba Pacto de
Cumplimiento (Si hubo pacto, sino continua
el proceso)

Edicto que notifica sentencia que aprobd
Pacto (Si se pactd, sino continua el proceso)

Auto que abre a pruebas el proceso 6 copia
del Estado de notificacién del mismo

Pruebas practicadas en el proceso(Si Hay)
CONVENCIONES CT: Conservacion Total !
P: Soporte Papel E: Eliminacion - R Fi .—,.wn/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable
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| Céd. DE-TICS-051 | Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alaldi de Medelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Auto que da traslado para alegar a las
partes 6 Estado que notifica dicho auto.
Alegatos de conclusion del
demandante/demandado (si los hay)

Fallo

Edicto notificatorio del fallo

Recurso de apelacion (si hay lugar)
Notificacién concesion del recurso

Auto admisién del recurso de apelacion

Auto traslado para alegar en recurso

Escrito de descorrer el traslado del
recurso de Apelacion (si lo hay)

Fallo segunda instancia

Edicto notificatorio fallo de segundal
instancia

Otros documentos

Fallos Condenatorios o pactos de
cumplimiento/pago Sentencia

Oficio solicitando realizar acciones para

cumplimiento de Fallo a la secretaria
respectiva.

Oficio de liquidacion de condena de la
Secretaria de Hacienda (Si hay condena vy}
hay lugar a liquidaciones)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total !

£ f 7

P: Soporte Papel E: Eliminacién o S - ﬁuﬁ‘/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o,

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alaldi de Medeln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Copia de fallo con constancia de ejecutoria
(Si hay condena)

Poder demandante (Si hay condena)

Cédula de los demandantes vy del
apoderado (Si Hay condena)

Copia del Auto de liquidacion de costas (Si
hay condena en costas)

Oficio dirigido a presupuesto solicitando
pago (Si Hay condena)

Oficio de solicitud de publicacion del aviso
de la accién popular a la comunidad

Constancia de fijacion y desfijacion del aviso

Oficio remisorio al juzgado del aviso con sus
respectivas constancias de publicacion

Proceso Judicial Agrario X 1 4 X |Los documentos originales de los procesos
Poder demandante juridicos quedan en los juzgados. Una vez
terminados los procesos conservar en el
archivo de gestién y Central, pasado este
tiempo seleccionar el 2% para transferir al
Notificacion demandado Archivo Histdrico, los demas se eliminan.

Poder demandado

Demanda

Auto admisorio

Contestacion demanda

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - !

£ 7
P: Soporte Papel E: Eliminacion o 4 -“,,_._;[ - ,aam/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o 7

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién -
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Acta o certificado del Comité de Conciliacion
Acta de la Audiencia de Conciliacion

Auto que abre a pruebas el proceso 6 copia
del estado de notificacion del mismo

Pruebas practicadas en el proceso(si las
hay)

Auto que da traslado para alegar a las
partes 6 estado que notifica dicho auto.
Alegatos de conclusion del
demandante/demandado (si los hay)

Fallo

Edicto notificatorio del fallo
Recurso de apelacion (si hay lugar)
Notificacién concesion del recurso

Auto admisién ¢ de inadmision del recurso
de apelacion 6 copia del estado de
notificacion del mismo

Auto traslado para alegar en recurso (si se
admitié el recurso) 6 copia del estado de
notificacion del mismo.

Escrito de descorrer el traslado del recurso
de apelacion (si lo hay)

Fallo segunda instancia (si se admitio el

recurso)
CONVENCIONES CT: Conservacion Total !
£ f 7
P: Soporte Papel E: Eliminacién o S - ,Jauq/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o 7
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion o
AC: Archivo Central
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Versioén. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Edicto notificacion fallo segunda instancia (si
se admitié el recurso)

Recurso Extraordinario de suplica (si
procede y se interpone)

Auto que concede 6 no concede el recurso &
notificacion del mismo (si procede y se
interpone)

Auto que admite 6 indamente el recurso ¢
notificacion del mismo (si procede y se
interpone)

Escrito de descorrer el traslado del recurso
de suplica (si lo hay)

Providencia que resuelve recurso
extraordinario de suplica (si procede y se
interpone)

Escrito del recurso de casacion (si lo hay)

Auto que ordena dictamen pericial (si hay
lugar)

Dictamen pericial (si lo hay)

Auto que concede, deniega o declara
desierto el recurso

Cauciodn (si lo hay)

Auto que ordena la suspension de la
sentencia o que deniega el recurso de
casacion

Auto que da traslado para formular la
demanda de casacion

CONVENCIONES CT: Conservacion Total i
PRRY " & H
P: Soporte Papel E: Eliminacion o »-““.-‘! / .—,.wn/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico ]
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |M/D| S

Auto que ordena dar traslado al opositor
Acta de audiencia de registro de proyecto de
sentencia

Pruebas practicadas (si las hay)

Fallo de Casacién

Fallos Condenatorios /pago Sentencia

Oficio Solicitando Liquidacién de Condena
(A Servicios Administrativos ¢ Hacienda
segun el caso, no aplica para condenas de|
sumas liquidas).

Oficio de liquidaciéon de condena de la
Secretaria de Hacienda 6 Resolucién de
liquidacion de condena laboral de la
Secretaria de Servicios Administrativos
(Segun el caso, no aplica para condenas de|
sumas liquidas)

Copia de fallo con constancia de ejecutoria

Cédula de los demandantes y del
apoderado

Copia del auto de liquidacién de costas (si
hay condena en costas)

Oficio dirigido a presupuesto solicitando
pago

Comprobante de pago

CONVENCIONES CT: Conservacion Total i

i ?

P: Soporte Papel E: Eliminacion L o y;,,;[( g Jﬁ”/’
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte s ¢

AG: Archivo de Gestién S: Seleccién
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Version. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

sposicion final

SOPORTE |RETENCION| D

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M | AG | AC| CT E |M/D S
Proceso Judicial Contencioso Articulos 84, 85, 86, 87 Codigo Contencioso
Administrativo Ordinario Accion| X 1 4 X [Administrativo, Ley 678 de 2001. Los
de Nulidad documentos originales de los procesos
Poder demandante juridicos quedan en los juzgados. Una vez,
Demanda y anexos terminados los procesos conservar en el

archivo de gestion y Central, pasado este
tiempo seleccionar el 2% para transferir al
Archivo Histérico, los demas se eliminan.

Auto admisorio
Notificacién

Poder demandado
Contestacion demanda

Documentos soporte de la contestacion
allegados por otra dependencia

Auto que abre a pruebas el proceso ¢ copia
del Estado de notificacion del mismo

Pruebas practicadas en el proceso (si hay)

- Documentales

- Exhortos

- Testimonios

- Interrogatorio de parte
- Dictamen pericial

- Inspeccion Judicial

- Reconocimiento

CONVENCIONES CT: Conservacion Total — i

i '3‘ ?
P: Soporte Papel E: Eliminacién e AEeEag J - _,w,swﬂ/’
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte .

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable




Gaceta Oficial prysa

| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Auto que da traslado para alegar a las

partes 6 Estado que notifica dicho auto.
Alegatos de conclusién del demandante
(opcional) demandado (si los hay)

Fallo

Edicto notificatorio del fallo

Recurso de apelacion (si hay lugar)
Notificacién concesion del recurso

Auto admision 6 de inadmision del recurso
de apelacion 6 copia del Estado de
notificacion del mismo

Auto traslado para alegar en recurso (Si se
admitio el recurso) ¢ copia del Estado de
notificacion del mismo.

Escrito de descorrer el traslado del recurso
de Apelacion (si lo hay)

Fallo segunda instancia (si se admitio el
Recurso)

Edicto notificacion fallo segunda instancia
(Si se admiti6 el recurso)

Otros documentos

Fallo Condenatorio/pago Sentencia

Oficio Solicitando Liquidacion de Condena
(A Servicios Administrativos 6 Hacienda
segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total !

£ f 7

P: Soporte Papel E: Eliminacién o S - ,Jauq/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o,

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Versioén. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Oficio de liquidacién de condena de la
Secretaria de Hacienda 6 Resolucion de
liquidacion de condena laboral de la
Secretaria de Servicios Administrativos
(Segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas)

Copia de fallo con constancia de ejecutoria

Cédula de los demandantes y del
apoderado

Copia del Auto de liquidacion de costas (Si
hay condena en costas)

Oficio dirigido a presupuesto solicitando
pago

Comprobante de pago

Articulos 84, 85, 86, 87 Coadigo Contencioso

Proceso Judicial Contencloso Administrativo, Ley 678 de 2001. Los
Administrativo Ordinario Accion X 1 4 X [documentos originales de los procesos juridicos
de Nulidad y Restablecimiento quedan en los juzgados. Una vez terminados los

procesos conservar en el archivo de gestiéon vy

Poder demandante Central, pasado este tiempo seleccionar el 2%

Demanda y anexos para transferir al Archivo Histérico, los demas se
Auto admisorio eliminan.
Notificacion

Poder demandado

Contestacion demanda

CONVENCIONES CT: Conservacion Total i
PRRY " & H
P: Soporte Papel E: Eliminacion o »-““.-‘! / .—,.wn/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico ]
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |M/D| S

Documentos soporte de la contestacion
allegados por otra dependencia

Auto que abre a pruebas el proceso 6 copia
del Estado de notificacion del mismo

Pruebas practicadas en el proceso (si hay)

- Documentales

- Exhortos

- Testimonios

- Interrogatorio de parte
Dictamen pericial

- Inspeccion Judicial

- Reconocimiento

Auto que da traslado para alegar a las
partes 6 Estado que notifica dicho auto.
Alegatos de conclusion del demandante
(opcional) demandado (si los hay)

Fallo
Edicto notificatorio del fallo
Recurso de apelacion (si hay lugar)

Notificacion concesion del recurso

CONVENCIONES CT: Conservacion Total i

i ?

P: Soporte Papel E: Eliminacion L o y;,,;[( g Jﬁ”/’
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte s ¢

AG: Archivo de Gestién S: Seleccién
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Version. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

. SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |M/D| S

Auto admision 6 de inadmision del recurso
de apelacion 6 copia del Estado de
notificacion del mismo

Auto traslado para alegar en recurso (Si se
admitio el recurso) 6 copia del Estado de
notificacion del mismo.

Escrito de descorrer el traslado del recurso
de Apelacion (si lo hay)

Fallo segunda instancia (si se admitio el
Recurso)

Edicto notificacién fallo segunda instancia
(Si se admiti6 el recurso)

Otros documentos
Fallo Condenatorio/pago Sentencia

Oficio Solicitando Liquidacién de Condena
(A Servicios Administrativos 6 Hacienda
segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas).

Oficio de liquidacion de condena de la
Secretaria de Hacienda 6 Resolucion de
liquidacién de condena laboral de la
Secretaria de Servicios Administrativos
(Segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas)

Copia de fallo con constancia de ejecutoria

CONVENCIONES CT: Conservacion Total — i

i '3‘ ?
P: Soporte Papel E: Eliminacién e AEeEag J - _,w,swﬂ/’
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte .

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable




Gaceta Oficial prysa

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
COoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC CT E |M/Df S

Cédula de los demandantes y del
apoderado

Copia del Auto de liquidacién de costas (Si
hay condena en costas)

Oficio dirigido a presupuesto solicitando

pago
Comprobante de pago

Proceso Judicial Contencioso Articulos 84, 85, 86, 87 Cddigo Contencioso
Administrativo Ordinario Accion| X 1 4 X |Administrativo, Ley 678 de 2001. Los
de Reparacion Directa documentos originales de los procesos
Poder demandante juridicos quedan en los juzgados. Una vez
Demanda y anexos terminados los procesos conservar en el

archivo de gestion y Central, pasado este
tiempo seleccionar el 2% para transferir al
Archivo Histérico, los demas se eliminan.

Auto admisorio
Notificacion

Poder demandado
Contestacion demanda

Documentos soporte de la contestacion
allegados por otra dependencia

Auto que abre a pruebas el proceso ¢ copia
del Estado de notificacién del mismo

Pruebas practicadas en el proceso (si hay)

- Documentales

CONVENCIONES CT: Conservacion Total e 37
A, r ~ 7

P: Soporte Papel E: Eliminacién - 4 “,,..t J - ,man
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte R f

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Versién. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

. SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC CcT E |M/Df S

- Exhortos

- Testimonios

- Interrogatorio de parte
- Dictamen pericial

- Inspeccion Judicial

- Reconocimiento

partes 6 Estado que notifica dicho auto.

Auto que da traslado para alegar a las
partes 6 Estado que notifica dicho auto.

Alegatos de conclusion del demandante
(opcional) demandado (si los hay)

Fallo

Edicto notificatorio del fallo
Recurso de apelacion (si hay lugar)
Notificacién concesion del recurso

Auto admision 6 de inadmision del recurso
de apelacion 6 copia del Estado de
notificacién del mismo

Auto traslado para alegar en recurso (Si se
admitio el recurso) 6 copia del Estado de
notificacion del mismo.

Escrito de descorrer el traslado del recurso
de Apelacion (si lo hay)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total i

£ { ?

P: Soporte Papel E: Eliminacion L AEEERL J - _,w,swﬂ/’
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o,

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable

141



Gaceta Oficial prysa

142

— oY
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

. SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E [M/D S

Fallo segunda instancia (si se admitio el
Recurso)

Edicto notificacion fallo segunda instancia
(Si se admiti6 el recurso)

Otros documentos
Fallo Condenatorio/pago Sentencia

Oficio Solicitando Liquidacién de Condena
(A Servicios Administrativos 6 Hacienda
segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas).

Oficio de liquidacion de condena de la Secretaria de|
Hacienda 6 Resolucion de liquidaciéon de condenal
laboral de la Secretaria de Servicios Administrativos|
(Segun el caso, no aplica para condenas de sumas|
liquidas)

Copia de fallo con constancia de ejecutoria

Cédula de los demandantes y del
apoderado

Copia del Auto de liquidacion de costas (Si
hay condena en costas)

Oficio dirigido a presupuesto solicitando
pago

Comprobante de pago

o 4

CONVENCIONES CT: Conservacion Total — i

! ( 7
P: Soporte Papel E: Eliminacion s iR I - _,.ms:uﬁ/’
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte T £

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable
£y
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico [‘J
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental v
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

SOPORTE |RETENCION| Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E [M/D S
Proceso Judicial Contencioso Articulos 84, 85, 86, 87 Cadigo Contencioso
Administrativo Ordinario Accién| X 1 4 X |Administrativo, Ley 678 de 2001. Los

documentos originales de los procesos juridicos
quedan en los juzgados. Una vez terminados los
procesos conservar en el archivo de gestion vy

de Repeticion
Poder demandante

Demanda y anexos Central, pasado este tiempo seleccionar el 2%
Auto admisorio para transferir al Archivo Histdrico, los demas se
Notificacion eliminan.

Poder demandado

Documentos soporte de la contestacion
allegados por otra dependencia

Auto que abre a pruebas el proceso ¢ copia
del Estado de notificacién del mismo

Pruebas practicadas en el proceso (si hay)

- Documentales

- Exhortos

- Testimonios

- Interrogatorio de parte
- Dictamen pericial

- Inspeccién Judicial
- Reconocimiento
CONVENCIONES CT: Conservacion Total S

P: Soporte Papel E: Eliminacién "_ ~ 4 'zmv-t .‘," N f‘_‘“/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte 5

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable




Gaceta Oficial prysa

| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Auto que da traslado para alegar a las

partes 6 Estado que notifica dicho auto.
Alegatos de conclusién del demandante
(opcional) demandado (si los hay)

Fallo

Edicto notificatorio del fallo

Recurso de apelacion (si hay lugar)
Notificacién concesion del recurso

Auto admision 6 de inadmision del recurso
de apelacion 6 copia del Estado de
notificacion del mismo

Auto traslado para alegar en recurso (Si se
admitié el recurso) 6 copia del Estado de
notificacion del mismo.

Escrito de descorrer el traslado del recurso
de Apelacion (si lo hay)

Fallo segunda instancia (si se admitio el
Recurso)

Edicto notificacion fallo segunda instancia
(Si se admiti6 el recurso)

Otros documentos

Fallo Condenatorio/pago Sentencia

Oficio Solicitando Liquidacion de Condena
(A Servicios Administrativos 6 Hacienda
segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total !

£ f 7

P: Soporte Papel E: Eliminacién o S - ,Jauq/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o,

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Versioén. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Oficio de liquidacién de condena de la
Secretaria de Hacienda 6 Resolucion de
liquidacion de condena laboral de la
Secretaria de Servicios Administrativos
(Segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas)

Copia de fallo con constancia de ejecutoria

Cédula de los demandantes y del
apoderado

Copia del Auto de liquidacion de costas (Si
hay condena en costas)

Oficio dirigido a presupuesto solicitando
pago

Comprobante de pago

Proceso Judicial Contractual X 1 4 X [Articulos 84, 85, 86, 87 Cddigo Contencioso
Administrativo, Ley 678 de 2001. Los
documentos originales de los procesos juridicos

Poder demandante

Demanda y anexos quedan en los juzgados. Una vez terminados los
Auto admisorio procesos conservar en el archivo de gestion y

. - o
Notificacién Central, pasado este tiempo seleccionar el 2%

para transferir al Archivo Historico, los demas se

Poder demandado eliminan

Contestacion demanda

Documentos soporte de la contestacion
allegados por otra dependencia

CONVENCIONES CT: Conservacion Total i
PRRY " & H
P: Soporte Papel E: Eliminacion o »-““.-‘! / .—,.wn/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable
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| Céd. DE-TICS-051 | Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alaldi de Medelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Auto que abre a pruebas el proceso 6 copia
del Estado de notificacién del mismo

Pruebas practicadas en el proceso (si hay)

- Documentales

- Exhortos

- Testimonios

- Interrogatorio de parte
- Dictamen pericial

- Inspeccion Judicial

- Reconocimiento

Auto que da traslado para alegar a las
partes 6 Estado que notifica dicho auto.
Alegatos de conclusion del demandante
(opcional) demandado (si los hay)

Fallo

Edicto notificatorio del fallo
Recurso de apelacion (si hay lugar)
Notificacién concesion del recurso

Auto admision 6 de inadmision del recurso
de apelacion 6 copia del Estado de
notificacion del mismo

CONVENCIONES CT: Conservacion Total !

£ f 7

P: Soporte Papel E: Eliminacién o S - ﬁuﬁ‘/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o,

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alaldi de Medeln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Auto traslado para alegar en recurso (Si se
admitié el recurso) 6 copia del Estado de
notificacion del mismo.

Escrito de descorrer el traslado del recurso
de Apelacion (si lo hay)

Fallo segunda instancia (si se admitio el
Recurso)

Edicto notificacion fallo segunda instancia
(Si se admiti6 el recurso)

Otros documentos

Fallo Condenatorio/pago Sentencia

Oficio Solicitando Liquidacién de Condena
(A Servicios Administrativos 6 Hacienda
segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas).

Oficio de liquidacién de condena de la
Secretaria de Hacienda 6 Resolucion de
liquidacién de condena laboral de la
Secretaria de Servicios Administrativos
(Segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas)

Copia de fallo con constancia de ejecutoria

Cédula de los demandantes y del

apoderado
CONVENCIONES CT: Conservacion Total - !
£ 7
P: Soporte Papel E: Eliminacion L 4 -“,,_._;[ J - ,aam/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o 7
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion o

AC: Archivo Central Firma Responsable
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| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Copia del Auto de liquidacion de costas (Si
hay condena en costas)

Oficio dirigido a presupuesto solicitando
pago

Comprobante de pago

Cddigo Contencioso Administrativo. Los

Proceso Judicial de Expropiaciéon| X 1 4 X L

documentos originales de los procesos
Poder demandante juridicos quedan en los juzgados. Una vez,
Demanda y anexos terminados los procesos conservar en el

archivo de gestion y Central, pasado este
tiempo seleccionar el 2% para transferir al
Archivo Histérico, los demas se eliminan.

Auto admisorio
Notificacion

Poder demandado
Contestacion demanda

Documentos soporte de la contestacion
allegados por otra dependencia

Auto que abre a pruebas el proceso 6 copia
del Estado de notificacion del mismo

Pruebas practicadas en el proceso (si hay)

- Documentales

- Exhortos

- Testimonios
CONVENCIONES CT: Conservacion Total - !

£ f 7
P: Soporte Papel E: Eliminacién o S - ,Jauq/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o 7
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion o
AC: Archivo Central
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Versioén. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

- Interrogatorio de parte

- Dictamen pericial

- Inspeccion Judicial

- Reconocimiento

Auto que da traslado para alegar a las
partes 6 Estado que notifica dicho auto.
Alegatos de conclusién del demandante
(opcional) demandado (si los hay)

Fallo

Edicto notificatorio del fallo

Recurso de apelacion (si hay lugar)
Notificacién concesion del recurso

Auto admision 6 de inadmision del recurso
de apelacion 6 copia del Estado de
notificacién del mismo

Auto traslado para alegar en recurso (Si se

admitié el recurso) 6 copia del Estado de
notificacion del mismo.

Escrito de descorrer el traslado del recurso
de Apelacion (si lo hay)

Fallo segunda instancia (si se admiti6 el
Recurso)

Edicto notificacion fallo segunda instancia
(Si se admiti6 el recurso)

Otros documentos

CONVENCIONES CT: Conservacion Total i
PRRY " & H
P: Soporte Papel E: Eliminacion o »-““.-‘! / .—,.wn/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [‘J
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental v
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

. SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E [M/D S

Fallo Condenatorio/pago Sentencia

Oficio Solicitando Liquidacién de Condena
(A Servicios Administrativos 6 Hacienda
segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas).

Oficio de liquidacion de condena de la
Secretaria de Hacienda 6 Resolucién de
liquidacion de condena laboral de la
Secretaria de Servicios Administrativos
(Segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas)

Copia de fallo con constancia de ejecutoria

Cédula de los demandantes y del
apoderado

Copia del Auto de liquidacion de costas (Si
hay condena en costas)

Oficio dirigido a presupuesto solicitando
pago

Comprobante de pago

o 4

CONVENCIONES CT: Conservacion Total — i

! ( 7
P: Soporte Papel E: Eliminacion s iR I - _,.ms:uﬁ/’
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte T £

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable
£y
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico [.J
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental v
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
COoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E [M/D S

Articulos 45 al 55 Ley 600 de 2000. Los

X documentos originales de los procesos
juridicos quedan en los juzgados. Una vez
terminados los procesos conservar en el

Proceso Judicial de
Reconocimiento de Victima e[ X 1 4
Incidente de Reparacién Integral

Memorial de reconocimiento de victima archivo de gestion y Central, pasado este
dirigido al fiscal tiempo seleccionar el 2% para transferir al
Poder del apoderado del municipio Archivo Historico, los demas se eliminan.

Sentencia que declara la responsabilidades
penal del acusado

Convocatoria audiencia publica
Pruebas que pretende hacer valer

Acta de audiencia y decision

Proceso Judicial Deslinde y Titulo XXV Cdédigo de Procedimiento Civil.

Amojonamiento Los documentos originales de los procesos
Poder demandante juridicos quedan en los juzgados. Una vez
Demanda terminados los procesos conservar en el

archivo de gestion y Central, pasado este
tiempo seleccionar el 2% para transferir al
Archivo Histérico, los demas se eliminan.

Auto admisorio
Notificacion
Poder demandado

Contestacion demanda

Auto que integra el litisconsorcio (si lo hay)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S
P: Soporte Papel E: Eliminacién "_ ~ 4 'zmv-t .‘," N f‘_‘“/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte 5

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Acta de la diligencia de deslinde

Pruebas (si las hay)

Fallo

Edicto notificatorio del fallo

Recurso de apelacion (si hay lugar)
Notificacién concesion del recurso

Auto admisién 6 de inadmision del recurso
de apelacion 6 copia del estado de
notificacion del mismo

Auto traslado para alegar en recurso (si se
admitio el recurso) ¢ copia del estado de
notificacion del mismo.

Escrito de descorrer el traslado del recurso
de apelacion (si lo hay)

Fallo segunda instancia (si se admiti6 el
recurso)

Edicto notificacion fallo segunda instancia (si
se admitié el recurso)

Fallos Condenatorios /pago Sentencia
Oficio Solicitando Liquidacién de Condena
(A Servicios Administrativos 6 Hacienda
segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total !

£ f 7

P: Soporte Papel E: Eliminacién o S - ,Jauq/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o,

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Versioén. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Oficio de liquidacién de condena de la
Secretaria de Hacienda 6 Resolucion de
liquidacion de condena laboral de la
Secretaria de Servicios Administrativos
(Segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas)

Copia de fallo con constancia de ejecutoria

Cédula de los demandantes y del
apoderado

Copia del Auto de liquidacion de costas (Si
hay condena en costas)

Oficio dirigido a presupuesto solicitando
pago

Comprobante de pago

Auto que abre a pruebas

Practica de pruebas

Sentencia (donde se declara disuelta)
Liquidacion

Auto que reconoce y designa liquidador
Incidente de recusacion del liquidador (si
hay lugar)

Auto que resuelve recusacion del liquidador
(si hay lugar)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total i
PRRY " & H
P: Soporte Papel E: Eliminacion o »-““.-‘! / .—,.wn/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Alcaldia do Nodelin

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicion final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC| CT E |M/D S

Recurso de apelacion (para auto)

Publicacién de aviso de nombramiento de
liquidador

Traslado de inventarios y balance
Formulacién de objeciones (si hay lugar)

Auto que aprueba el inventario y balance (si
no hay objeciones)

Sentencia

Liquidacion sin previa declaracion judicial
Poder

Demanda y anexos

Auto admisorio

Escrito de posesion del liquidador

Publicacién del reconocimiento del
liquidador

Escrito de objeciones a la liquidacién

Auto que ordena la liquidacion (en caso de
no prosperara o no presentarse objeciones)

Liquidacion sin previa disolucion judicial

Poder
CONVENCIONES CT: Conservacion Total - !
£ '0‘ ]

P: Soporte Papel E: Eliminacion L SeEeErs - ﬁ”‘J
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o 7
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion o
AC: Archivo Central Firma Responsable
| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico ]

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alaldia do Nodelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC| CT E |M/D S

Demanda y anexos
Auto admisorio

Contestacion de la demanda (formulacion de
excepciones)

Auto que abre a pruebas

Préctica de pruebas

Sentencia (donde se declara disuelta)
Liquidacion

Auto que reconoce y designa liquidador
Incidente de recusacion del liquidador (si
hay lugar)

Auto que resuelve recusacion del liquidador
(si hay lugar)

Recurso de apelacion (para auto)

Publicacién de aviso de nombramiento de
liquidador

Traslado de inventarios y balance
Formulacién de objeciones (si hay lugar)

Auto que aprueba el inventario y balance (si
no hay objeciones)

Sentencia
CONVENCIONES CT: Conservacion Total !
£ '0‘ 3
P: Soporte Papel E: Eliminacion L bR i ,J.a!AJ
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o 7
AG: Archivo de Gestion S: Seleccién o

AC: Archivo Central Firma Responsable
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| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

SOPORTE |RETENCION| Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG [ AC| CT E [M/D S
Proceso Judicial Divisorio X 1 4 X |Cédigo Procedimiento Civil. Los documentos
Poder demandante originales de los procesos juridicos quedan
D en los juzgados. Una vez terminados los
emanda y anexos N ..
o procesos conservar en el archivo de gestion
Auto admisorio . .
o y Central, pasado este tiempo seleccionar el
Notificacion 2% para transferir al Archivo Histérico, los
Poder demandado demas se eliminan.

Contestacion demanda

Documentos soporte de la contestacion
allegados por otra dependencia

Auto que decreta la particion

Auto que abre a pruebas el proceso 6 copia
del Estado de notificacion del mismo

Pruebas practicadas en el proceso (si hay)

- Documentales

- Exhortos

- Testimonios

- Interrogatorio de parte

- Dictamen pericial

- Inspeccion Judicial

CONVENCIONES CT: Conservacion Total !

£ f 7

P: Soporte Papel E: Eliminacién o S - ,Jauq/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o,

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Versioén. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

- Reconocimiento

Fallo

Edicto notificatorio del fallo

Recurso de apelacion (si hay lugar)
Notificacién concesion del recurso

Auto admisién 6 de inadmision del recurso
de apelacion 6 copia del Estado de
notificacion del mismo

Auto traslado para alegar en recurso (Si se
admitio el recurso) 6 copia del Estado de
notificacion del mismo.

Escrito de descorrer el traslado del recurso
de Apelacion (si lo hay)

Fallo segunda instancia (si se admiti6 el
Recurso)

Edicto notificacion fallo segunda instancia
(Si se admitio el recurso)

Otros documentos

CONVENCIONES CT: Conservacion Total !

£ f 7
P: Soporte Papel E: Eliminacion - R Fi .—,.wn/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico ]
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |M/D| S

Proceso Judicial Ejecutivo X 1 4 X [Titulo XXVII Cédigo Procedimiento Civil. Los
documentos originales de los procesos
juridicos quedan en los juzgados. Una vez
terminados los procesos conservar en el
Poder demandante archivo de gestién y Central, pasado este
Copia del Titulo ejecutivo tiempo seleccionar el 2% para transferir al
Demanda Archivo Histérico, los demés se eliminan.

Citacion y notificacion (cuando es citado
como acreedor hipotecario en otro proceso)

Escrito de solicitud de medidas previas (si lo
hay)

Auto que concede o niega medidas previas
(si lo hay)

Auto que libra mandamiento de pago
Notificacién demandado
Contestacion demanda

Auto que da traslado de excepciones (si las
hay)

Pronunciamiento sobre las excepciones (si
las hay)

Auto que decreta embargo y secuestro
Sentencia que ordena seguir adelante la
ejecucion

Avallo de bien embargado

Liquidacion de crédito y costas

Fijacion de fecha de remate

CONVENCIONES CT: Conservacion Total i

i ?

P: Soporte Papel E: Eliminacion L o y;,,;[( g Jﬁ”/’
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte s ¢

AG: Archivo de Gestién S: Seleccién
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Version. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

. SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |M/D| S

Publicaciones (prensa y radio)

Acta que aprueba el remate (si se rematé la
12 Vez)

Auto que fija audiencia de remate (si no se
remato la 12 Vez)

Acta que aprueba el remate (si se rematé la
22 Vez)

Liquidacién definitiva del crédito, entrega del
bien y terminacion del proceso

Proceso Judicial Electoral X 1 4 X [Cédigo Contencioso Administrativo. Los
Poder demandante documentos originales de los procesos
juridicos quedan en los juzgados. Una vez
terminados los procesos conservar en el
archivo de gestion y Central, pasado este
Notificacién tiempo seleccionar el 2% para transferir al
Poder demandado Archivo Histérico, los demas se eliminan.

Demanda y anexos

Auto admisorio

Contestacion demanda
Documentos soporte de la contestacion
allegados por otra dependencia

Auto que abre a pruebas el proceso ¢ copia
del Estado de notificacion del mismo

Pruebas practicadas en el proceso (si hay)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total — i

i '3‘ ?
P: Soporte Papel E: Eliminacién e AEeEag J - _,w,swﬂ/’
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte .

AG: Archivo de Gestion S: Seleccién
AC: Archivo Central Firma Responsable
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| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7

DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

Alaldi do Medelin

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

D

sposicion final

P

M

AG

AC

CcT

E

M/D)

S

PROCEDIMIENTOS

- Documentales

- Exhortos

- Testimonios

- Interrogatorio de parte
- Dictamen pericial

- Inspeccién Judicial

- Reconocimiento

Auto que da traslado para alegar a las
partes 6 Estado que notifica dicho auto.
Alegatos de conclusién del demandante
(opcional) demandado (si los hay)

Fallo

Edicto notificatorio del fallo
Recurso de apelacion (si hay lugar)
Notificacién concesion del recurso

Auto admisién 6 de inadmision del recurso
de apelacion 6 copia del Estado de
notificacion del mismo

Auto traslado para alegar en recurso (Si se
admitio el recurso) 6 copia del Estado de
notificacion del mismo.

Escrito de descorrer el traslado del recurso
de Apelacién (si lo hay)

CONVENCIONES
P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Caéd. DE-TICS-051

Versioén. 7

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

Firma Responsable

Alaldia de Medelin

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Di

sposicion final

[

M

AG

AC

cT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Fallo segunda instancia (si se admiti6 el
Recurso)

Edicto notificacion fallo segunda instancia
(Si se admitio el recurso)

Otros documentos

Proceso Judicial Fuero Sindical
Poder del demandante

Demanda

Auto admisorio

Notificacion

Poder de la Secretaria General y poder del
Alcalde

Contestacion de la demanda

Acta de la audiencia

Fallo

Edicto notificatorio del fallo

Recurso de apelacion (si lo hay)

Auto de admision o inadmision del recurso o
copia del Estado de notificacion del mismo

Auto de traslado para alegar, si se admite el
recurso o copia del Estado de notificacion
del mismo

CONVENCIONES
P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccién

Cédigo Procedimiento Laboral. Los
documentos originales de los procesos
juridicos quedan en los juzgados. Una vez
terminados los procesos conservar en el
archivo de gestion y Central, pasado este
tiempo seleccionar el 2% para transferir al
Archivo Histérico, los demas se eliminan.

Firma Responsable
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| Céd. DE-TICS-051 | Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alaldi de Medelin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Escrito de descorrer el traslado de apelacion
(si lo hay)

Fallo de segunda instancia

Edicto notificacion del fallo de segunda

instancia
Proceso Judicial Objecion Articulo 80 Ley 136 de 1994; Articulo 109 Decreto
Acuerdo X 1 4 X 111 de 1996; articulo 131 numeral 7 Coddigo
Poder Contencioso Administrativo; Reglamento Interno
del Concejo Municipal . Los documentos
Demanda originales de los procesos juridicos quedan en los
Copia de acuerdo objetado juzgados. Una vez terminados los procesos
Auto admisorio conservar en el archivo de gestiéon y Central,

pasado este tiempo seleccionar el 2% para

transferir al Archivo Histérico, los demas se
Auto decreto de pruebas 6 copia del Estado eliminan.

de notificacion del mismo.

Sello de fijacion en lista

Pruebas practicadas en el proceso(Si Hay)

Edicto notificatorio de fallo
Oficio remisorio al Concejo Municipal
Fallo

Edicto notificatorio de fallo

Oficio remisorio al Concejo Municipal

CONVENCIONES CT: Conservacion Total !

£ f 7

P: Soporte Papel E: Eliminacién o S - ﬁuﬁ‘/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o,

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alaldi de Medeln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Titulo VII y XXI Cédigo de Procedimiento

Proceso Judicial Ordinario Civil X 1 4 XA -

Civil. Los documentos originales de los
Poder demandante procesos juridicos quedan en los juzgados.
Demanda Una vez terminados los procesos conservar,

en el archivo de gestiéon y Central, pasado
este tiempo seleccionar el 2% para

transferir al Archivo Historico, los demas se
Poder demandado eliminan.

Auto admisorio
Notificacién demandado

Contestacion demanda
Acta o certificado del Comité de Conciliacion
Acta de la Audiencia de Conciliacién

Auto que abre a pruebas el proceso 6 copia
del estado de notificacion del mismo

Pruebas practicadas en el proceso(si las
hay)

Auto que da traslado para alegar a las
partes 6 estado que notifica dicho auto.

Alegatos de conclusion del
demandante/demandado (si los hay)
Fallo

Edicto notificatorio del fallo

Recurso de apelacion (si hay lugar)

Notificacién concesion del recurso

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - i
PRRY " & H
P: Soporte Papel E: Eliminacion L »-“w.‘! / .—,.wu/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Auto admision 6 de inadmision del recurso
de apelacion 6 copia del estado de
notificacion del mismo

Auto traslado para alegar en recurso (si se
admitio el recurso) 6 copia del estado de
notificacion del mismo.

Escrito de descorrer el traslado del recurso
de apelacion (si lo hay)

Fallo segunda instancia (si se admiti6 el
recurso)

Edicto notificacion fallo segunda instancia (si
se admitié el recurso)

Recurso Extraordinario de suplica (si
procede y se interpone)

Auto que concede 6 no concede el recurso &
notificacion del mismo (si procede y se
interpone)

Auto que admite 6 indamente el recurso &
notificacion del mismo (si procede y se
interpone)

Escrito de descorrer el traslado del recurso
de suplica (si lo hay)

Providencia que resuelve recurso
extraordinario de suplica (si procede y se
interpone)

Escrito del recurso de casacion (si lo hay)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total !

£ f 7

P: Soporte Papel E: Eliminacién o S - ,Jauq/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o,

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Versioén. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Auto que ordena dictamen pericial (si hay
lugar)

Dictamen pericial (si lo hay)

Auto que concede, deniega o declara
desierto el recurso

Cauciodn (si lo hay)

Auto que ordena la suspension de la

sentencia o que deniega el recurso de
casacion

Auto que da traslado para formular la
demanda de casacion

Auto que ordena dar traslado al opositor
Acta de audiencia de registro de proyecto de
sentencia

Pruebas practicadas (si las hay)

Fallo de Casacion

Fallos Condenatorios /pago Sentencia

Oficio Solicitando Liquidaciéon de Condena
(A Servicios Administrativos 6 Hacienda
segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas).

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable

CONVENCIONES CT: Conservacion Total i
PRRY " & H
P: Soporte Papel E: Eliminacion o »-““.-‘! / .—,.wn/
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Versioén. 7

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

Alaldi de Medelin

. SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG [ AC| CT E |M/D S
Oficio de liquidacién de condena de la
Secretaria de Hacienda 6 Resolucion de
liquidacién de condena laboral de la
Secretaria de Servicios Administrativos
(Segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas)
Copia de fallo con constancia de ejecutoria
Cédula de los demandantes y del
apoderado
Copia del auto de liquidacion de costas (si
hay condena en costas)
Oficio dirigido a presupuesto solicitando
pago
Comprobante de pago
Proceso Judicial Ordinario Codigo de Procedimiento Laboral- Ley 712
X 1 4 X e

Laboral de 2001. Los documentos originales de los
Poder del demandante procesos juridicos quedan en los juzgados.
Demanda Una vez terminados los procesos conservar
Auto admisorio en el a_rchlvo de gest_lon y Central, pasado

o este tiempo seleccionar el 2% para
Notificacion . . e .

) transferir al Archivo Historico, los demas se
Poder de la Secretaria General y poder del eliminan.
Alcalde
Contestacion de la demanda
Actas de las cuatro audiencias
CONVENCIONES CT: Conservacion Total - !
/ f‘
P: Soporte Papel E: Eliminacién = S - ,J.au/

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Versioén. 7

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Documento especifico

Alaldi de Medeln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

. SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |M/Df S
Fallo
Edicto notificatorio del fallo
Recurso de apelacion (si lo hay)
Notificacién de la concesion del recurso
Auto de admisién o inadmisién del recurso o
copia del Estado de notificacion del mismo
Auto de traslado para alegar, si se admite el
recurso o copia del Estado de notificacion
del mismo
Escrito de descorrer el traslado de apelacion
(si lo hay)
Fallo de segunda instancia
Edicto notificacion del fallo de segunda
instancia
Escrito del recurso de casacion (si lo hay)
Auto que ordena dictamen pericial (si hay
lugar)
Dictamen pericial (si lo hay)
Auto que concede, deniega o declaral
desierto el recurso
Cauciodn (si lo hay)
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion

M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

Firma Responsable
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| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Auto que ordena la suspension de la
sentencia o que deniega el recurso de
casacion

Auto que da traslado para formular la
demanda de casacion

Auto que ordena dar traslado al opositor
Acta de audiencia de registro de proyecto de
fallo

Pruebas practicadas (si las hay)

Fallo de Casacion

Fallos Condenatorios /pago Sentencia

Oficio Solicitando Liquidacion de Condena
(A Servicios Administrativos 6 Hacienda
segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas).

Oficio de liquidacién de condena de la
Secretaria de Hacienda 6 Resolucion de
liquidacion de condena laboral de la
Secretaria de Servicios Administrativos
(Segun el caso, no aplica para condenas de
sumas liquidas)

Copia de fallo con constancia de ejecutoria

Cédula de los demandantes y del

apoderado
CONVENCIONES CT: Conservacion Total - !
£ f 7
P: Soporte Papel E: Eliminacién o S - ,Jauq/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte o 7
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion o
AC: Archivo Central
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Versioén. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

) SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC| CT E |[M/D S

Copia del Auto de liquidacion de costas (Si
hay condena en costas)
Oficio dirigido a presupuesto solicitando

pago

Comprobante de pago

Proceso Judicial Verbal (de Titulo XXIII Cédigo de Procedimiento Civil.

mayor o menor cuantia y[ X 1 4 X |Los documentos originales de los procesos

sumario) juridicos quedan en los juzgados. Una vez

Poder demandante term}nados los [procesos conservar en el

archivo de gestion y Central, pasado este

Demanda . . o .
o tiempo seleccionar el 2% para transferir al

Auto admisorio Archivo Historico, los demas se eliminan.

Notificacion

Poder demandado

Contestacion demanda

Acta de la Audiencia

Pruebas practicadas en el proceso(si hay)
Fallo

Edicto notificatorio del fallo (si lo hay)

Acta de audiencia de alegaciones y fallo de
segunda instancia

CONVENCIONES CT: Conservacion Total i
PRRY " & H
P: Soporte Papel E: Eliminacion o »-““.-‘! / .—,.wn/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [‘J

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL/SUBSECRETARIA DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO

B} SOPORTE |RETENCION| Disposicion final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC| CT E [M/D S

Fallos Condenatorios /pago Sentencia

Oficio solicitando Liquidacion de Condena (a
servicios Administrativos ¢ Hacienda segun
el caso, no aplica para condenas de sumas
liquidas)

Copia de fallo con constancia de ejecutoria

Cédula de los demandantes y del
apoderado

Copia del Auto de liquidacion de costas (Si
hay condena en costas)

Oficio dirigido a presupuesto solicitando
pago

Comprobante de pago

CONVENCIONES CT: Conservacion Total i
: ?
P: Soporte Papel E: Eliminacién - : -4”,-3 7. J‘WJ
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte <5 r

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Ammmmn

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/DESPACHO

SOPORTE | RETENCION | Disposicién final

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M | AG AC [ CT| E [M/D| S

7060-01 ACTAS

7060-01.05 |ACTAS DE COMITES X X 1 14 | X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion y Central, se transfiere al
Acta Archivo Histérico.

Listado de Asistencia

7060-06 CIRCULARES X X 1 14 | X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Circular Archivo de Gestion y Central, se transfiere al
Archivo Historico

7060-25 INFORMES

INFORMES A REQUERIMIENTOS DE

7060-25.01 X 1 4 X Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el tiempo

ENTES DE CONTROL de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo
Informe a la Personeria Central, eliminar ya que no adquiere valor|
Informe a la Contraloria secundario, son los que se hacen de control y
Informe a la Procuraduria auditorias, que finalmente si no satisfacen se

. genera un Plan de Mejoramiento.
Informe al Concejo de Medellin

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -

CONVENCIONES CT: Conservacién Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacién . - ,'}7 ﬁ/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol Vi

AC: Archivo Central Firma Responsable

| Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental

Alcaldia de Modellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/DESPACHO

3 SOPORTE | RETENCION | Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M| AG | AC |CT| E [M/D S

7060-25.02 INFORME A OTRAS ENTIDADES | X 1|14 | X Ley 1551 de 2012. Una vez cumplidos los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y
Informe METROPARQUES Central, transferir al Archivo Histérico.

Informe METROSALUD
Informe EEPPMM
7060-25.15 |INFORMES DE GESTION X 1 14 | X Ley 951 de 2005, Resolucién Contraloria Nal. 5674
de 2005, Circular Contraloria Nal. N° 11 de 2006,
Directiva N° 06 de 2007 Procuraduria, Ley 1551 de
2012. Una vez finalizado el tiempo de retencién, se
transfiere al Archivo Histdrico para su conservacion
total, registra el consolidado de actividades
realizadas por las diferentes Dependencia de la
Secretaria en cumplimiento de las funciones, el
resumen de todas las Secretarias lo consolida otra
Secretaria para el informe de la Rendicién de la
Cuenta, el cual es publicado.

Informe

PETICIONES, QUEJAS Y Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez cumplidos

7060-37 RECLAMOS, PQRS X X 1 9 X los tiempos de retencion en el archivo de
Solicitud gestion y archivo central proceder a seleccionar
Respuesta una muestra del 5% del total para transferir al

Archivo Histdrico.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacién £ . ,'}7 ﬁ/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol Vi

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

NN
Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencién Documental Ammmmﬂ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/DESPACHO

Fallo Primera Instancia
Comunicacion

Recurso de Reposicién y Apelacion

; SOPORTE | RETENCION | Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M | AG AC | CT| E |M/D| S
7060-43 PROCESOS
7060-43.39 [PROCESOS DISCIPLINARIOS X 1 9 X El tiempo de conservacién de la serie comienza
Queja a regir desde el momento que se obtiene la
Auto sentencia. Una vez finalizado el tiempo de
i retencién den el Archivo de Gestion y Central,
Pliego de cargos se procede a su eliminacion puesto que no
Pruebas adquiere valores secundarios que ameriten otra
Auto disposicion. Ley 791 de 2002 Art. 1

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

F=0)2-4>

NN
Documento especifico E‘.‘
DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental Alcaidia d Medelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/DESPACHO

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION | Disposicién final

P

M [ AG | AC |CT| E [M/D

S PROCEDIMIENTOS

7060-51

RESOLUCIONES
Resolucion

X

1 14 | X X

Art. 315 Constitucion, Ley 136 de 1994, Ley
1551 de 2012. Una vez finalizado el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestién y Central,
transferir al Archivo Histérico

NOTA: : Las Resoluciones de caracter particular
y que hacen parte de un expediente, solamente
se conservan en el expediente correspondiente
y se lleva el control del consecutivo.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte
S: Seleccion

F=0)2-4>

Firma Responsable

Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D| S
7061-01 ACTAS
7061-01.05 ACTAS DE COMITES X 1 14 | X Una vez cumplidos los tiempos de retencién en
Acta de comité de accidentalidad el Archivo de Gestion y Central, conservar
Acta de comité de vivienda totalmente por ser documentos histéricos y de
B ) ) gran valor para la entidad ya que reflejan los
Acta de comité de estimulo educativo beneficios que se tienen como servidores de la

Alcaldia de Medellin

Acta de comité de becas convencionales

Acta de comité de reconocimiento a los

servidores por politicas de manejo del
tiempo libre

Acta de comité de becas de empleados
de apoyo de becas estudiante

Acta de Comité Convivencia Laboral
Acta de Comité Apoyo Estudiantil
Acta de Comité de Calamidad

Acta de Comité de Emergencia

Acta
Listado de asistencia

Anexos

CT: Conservacion Total g =, ~
CONVENCIONES E: Eliminacién - J §7
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte e s - _,J.uJ
M: Soporte Magnetico B < F

AG: Archivo de Gestién S: Seleccion s

AC: Archivo Central Firma Responsable

Alcaldia de Medellin

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC |[CT| E |M/D S

7061-01.19 ACTAS DE REUNION X 1 4 X |Las Actas de reuniones diarias o semanales de
grupos de trabajo donde no se tomen decisiones

Acta . ~
trascendentales se eliminan pasado 1 afio, son

Listado de Asistencia de apoyo. Una vez finalizado el tiempo de

Anexos retencién en el Archivo de Gestion y Central , se

seleccionan las Actas del Despacho del
Subsecretario que tienen un valor decisorio
para transferir al Archivo Histérico.

ACTAS DE SEGUIMIENTO

7061-01.20 |ACUERDOS LABORALES CON| X 1 14 | X
ASOCIACIONES SINDICALES Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Acta Archivo de Gestién y Central, transferir al Archivo

Historico ya que adquiere valor secundario por
Comunicacion registrar actividades en pro de los Empleados y

Informe Trabajadores Oficiales del Municipio de Medellin.

Acuerdo
Actos Administrativos

Otros anexos

CT: Conservacion Total g =, ~
CONVENCIONES E: Eliminacién - r }7
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte — s - _,J.uJ
M: Soporte Magnetico » < F

AG: Archivo de Gestién S: Seleccion s

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental v
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D S

7061-03 AUTORIZACIONES Y PERMISOS

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el

AUTORIZACIONES ¥ PERMISOS, X Archivo de Gestion y Central, se elimina ya que

7061.03.21 PARA TRABAJADORES DE ALTO X 1 4 . R . .
el original reposa en la Historia Ocupacional.
RIESGO
Solicitud
Permiso
7061-13 CONVENCIONES COLECTIVAS X 1 14 | X La cc_mvencién se realiza cada 4 aﬁos_ con los
trabajadores oficiales, una vez finalizado el
Convencién tiempo de retencion en el archivo de gestion y
central, transferir al Archivo Histérico, ya que
Informe adquiere valor secundario.
Acta

Comunicacion

G CT: Conservacion Total . =, ~
ONVENCIONES E: Eliminacién - f‘ .37 M/
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte _ SR § ol

M: Soporte Magnetico i

AG: Archivo de Gestién S: Seleccion S

AC: Archivo Central Firma Responsable
k-
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC |[CT| E |M/D S

7061-14 CONVENIOS Con el fin de buscar beneficios para los
Servidores(as) se establecen Convenios de

7061-14.03 CONVENIOS DE COLABORACION X 1 2 X descuento con diferentes empresas de
Minuta productos y servicios, revisando previamente su
Propuesta, constitucién legal y pos_lble aprovechamlentq de
e . los descuentos ofrecidos, no se adquiere
Certificado de  Cémara de . .
. compromisos de caracter legal. Una vez
Comercio, L . " .
NIT 0 RUT finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
i ° ’ Gestion y Central, seleccionar una muestra del
Cédula del representante legal 2% del total para transferir al Archivo Histérico.

7061-15 CONVOCATORIAS

7061-15.03 |CONVOCATORIAS INTERNAS X X 1 14 | X Este proceso se realiza por la Intranet, y se
Invitacion conserva el documento original en el Archivo de
Publicacién de Admitidos y no Gestion. Una vez Finalizado el tiempo de
Admitidos retencion en el Archivo de Gestién y Central,
Listado de Asistencia a transferir al Archivo Histérico.
Socializacion

Encuesta Acompafiamiento Asistido

Publicacion de Resultados

CT: Conservacion Total g -
CONVENCIONES E: Eliminacion - - ( 57
. . r N H
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte e St - A-BMB/
M: Soporte Magnetico -

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central Firma Responsable

S: Seleccién i
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D S

7061-21 ESTUDIOS E INVESTIGACIONES | X 1 14 | X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestién y Central, transferir al Archivo

Estudio . } R
Histdrico para futuras investigaciones

Ley 594 de 2000, Art. 42, Decreto Mpal. 2156 de 2011. Si los

Estudios e Investigaciones se realizan mediante contrato, se

debe dejar referencia cruzada en el Contrato, o dejar una

copia en el contrato y retirar el original para conformar la

serie y garantizar su conservacion.

CT: Conservacion Total g =, P
CONVENCIONES E: Eliminacién - ,__,[ :}7

P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte e il § - ,.wn/
M: Soporte Magnetico B T

AG: Archivo de Gestién S: Seleccion B

AC: Archivo Central Firma Responsable

;

Alcaldia de Medellin

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

céDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D| S
7061-24 HISTORIAS
HISTORIAS CLINICAS El tiempo de conservacion de la serie comienza
7061-24.04
06 0 OCUPACIONALES X X 1 19 X a regir desde el momento que se termina la
Formato de historia clinica relacién con el trabajador. Una vez finalizado el
Autorizacién de conservacion de historia tiempo de retencion del se procede a seleccionar
clinica una muestra del 2% aleatoriamente y se
Certificado de actitud laboral transfiere al Archivo Historico. Resolucién 1995

de 1999 y 839 de 2017.

Formulario medico

Hoja de evoluciéon médica
Remision a EPS

Registro de remision a la EPS
Formato de audiometria
formato de visiometria

Formato de espirometria
Remisiones

Seguimiento de los procesos

Actas

Examenes médicos

G CT: Conservacion Total : =, ~
ONVENCIONES E: Eliminacién e / ?7 ‘d/
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte L Siesesc § ol

M: Soporte Magnetico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

S: Seleccién D
Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Alcaldia de Medellin

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE

RETENCION | Disposicién final

coDpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

[

M

AG AC | CT| E |M/D S

PROCEDIMIENTOS

Examenes psicoldgicos
Evaluaciones
Informes

Registro de entrega de elementos de
proteccion

HISTORIAS DE BECAS
CONVENCIONALES

Formato control de pago

7061-24.11

Formato solicitud de beca
Certificado de pago
Certificado d estudio
DIAN de padre

Se conserva en el archivo de gestion el tiempo
que permanezca realizando los estudios, tanto
del trabajador como de beneficiarios. Pasado el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y
Archivo Central, seleccionar una muestra del 2%
del total para transferir al Archivo Historico.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion P

S? D
M: Microfil. u otro soporte - . -“‘"5[ J ohees
T ¢

S: Seleccién i

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Firma Responsable

Alcaldia de Medellin

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

POR COBRAR

Proyecto de Resolucion

Resolucion de Pension

Solicitud de consulta cuota parte
Aceptacion

Fotocopia de Cédula

Factura

Auxilio Funerario (si es el caso)
Resolucién de Sustitucion del Conyuge
Partida de Bautismo (si la hay)

Factura Funeraria

Partida de Defuncién

SOPORTE RETENCION | Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E [M/D S
7061-24.15 HISTORIAS DE CUOTAS PARTES Se conserva en el Archivo de Gestion el tiempo
JUBILATORIAS POR PAGAR Y| X 5 75 X |que esté activo el pago de las cuotas partes. Una

vez finalizada se conserva otro afio mas, luego
en el Archivo Central, pasado este tiempo se
selecciona una muestra del 2%, escogido entre
las personas mas representativas para la ciudad
y el pais.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién - —’:[
M: Microfil. u otro soporte Y e T
i /

S: Seleccién i

Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA
SOPORTE RETENCION | Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E [M/D| S
7061-24.27 HISTORIA DE PRESTAMO DE X 1 9 X lSe conserva en el ﬁ'\rchlvo de Gestién todo el
VIVIENDA tiempo que dura el préstamo, Una vez cancelado
Solicitud de préstamo el préstamo, se conserva 1 afio en el Archivo de
Ultima colilla de pago Gestién, 9 afios en el Archivo Central, se
Fotocopia de la tarjeta de la caja de selecciona el 2% del total para transferir al
compensacion familiar o de salud Archivo Histérico
Fotocopia de documento de identidad
usuario, grupo familiar
Certificado de libertad vigente
Resolucion de Adjudicacion crédito
Certificado de no poseer bienes
Comunicacion de Aceptacion de crédito
Prérroga de préstamo si es el caso
Certificado de Curaduria si es el caso
Avalto comercial
Visita domiciliaria del departamento de
vivienda
Pdliza de seguro
C CT: Conservacion Total g =, P
ONVENCIONES E: Eliminacion P f‘ .37 ,./
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte - L e
M: Soporte Magnetico , o Vi
AG: Archivo de Gestion $: Seleccion o
AC: Archivo Central Firma Responsable
k|
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental -
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D S

Contrato Promesa de Compraventa
Escritura
Liquidacién de la cuota

Registro Presupuestal
Comunicacién de informe sobre aprobacion

de crédito

7061-24.33 HISTORIAS LABORALES X 1 79 X | X |Una vez finalizada la relacion laboral del Servidor|
-Hoja de Vida (Formato Unico Funcién comienza a regir el tiempo de retencién en el
Publica) Archivo de Gestion, pasado este tiempo se envia
-Acto administrativo de nombramiento o al Archivo Central y una vez finalizado el tiempo
contrato de trabajo de retencién, se procede a seleccionar una
-Oficio de notificacion del nombramiento o muestra del 2% de las Historias Laborales fisicas

contrato de trabajo

-Oficio de aceptacion del nombramiento en
el cargo o contrato de trabajo

-Documentos de identificacion. Soportes

de Personajes mas Representativos a través del
tiempo y segun lo defina el Comité de Archivo, y
posterior se transfiere al Archivo Histérico, las

y experiencia que acrediten los requisitos del demas se eliminan. Circular 004 de 2003 y 012
cargo de 2004 emitidas por AGN. Caédigo sustantivo del
trabajo Art 264.

-Acta de posesiénPasado Judicial —
Certificado de -Antecedentes Penales

G CT: Conservacion Total : =, ~
ONVENCIONES E: Eliminacién e / ?7 ‘d/
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte L Siesesc § ol

M: Soporte Magnetico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central Firma Responsable

S: Seleccién i
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Alcaldia de Medellin

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D S

-Certificado de Antecedentes Fiscales

-Certificado de Antecedentes Disciplinarios

-Certificado de aptitud laboral (examen
meédico de ingreso)

-Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS),
pension, cesantias, caja de compensacion,
etc.

-Soportes documentales de estudios

Actos administrativos que sefialen las
situaciones administrativas del funcionario:

-Vacaciones, licencias, comisiones,
ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de contrato,
pago de prestaciones, entre otros.

Evaluacion del Desempefio

-Declaracién de Bienes y Rentas

C CT: Conservacion Total g =, P
ONVENCIONES E: Eliminacién - ! }7 M/
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte - Feken ol

M: Soporte Magnetico <

AG: Archivo de Gestién S: Seleccion S

AC: Archivo Central Firma Responsable
b
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental -
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC |[CT| E |M/D S

-Acto administrativo de retiro [¢]
desvinculacion del servidor de la entidad,
donde consten las razones del mismo:

-Supresion  del  cargo, insubsistencia,
destitucién, aceptacion de renuncia al cargo,
liquidacion del contrato, incorporacion a otra

entidad, etc.
7061-25 INFORMES Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el tiempo de
INFORMES A REQUERIMIENTOS DE retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central,
7061-25.01 ENTES DE CONTROL X 1 4 X eliminar ya que no adquiere valor secundario, son los

que se hacen de control y auditorias, que finalmente

Informe a la Personeria si no satisfacen se genera un Plan de Mejoramiento.

Informe a la Contraloria
Informe a la Procuraduria
Informe al Concejo
Informe

Comunicacion

CT: Conservacion Total g -

CONVENCIONES E: Eliminacion - - ( 57

. . r N H

P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte . SR - ,.wu/
M: Soporte Magnetico o

AG: Archivo de Gestién S: Seleccion S

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D S

Ley 1551 de 2012. Una vez cumplidos los tiempos de
7061-25.02 INFORME A OTRAS ENTIDADES X 1 14 X retencion en el Archivo de Gestion y Central, transferir|

al Archivo Histérico.
Informe CNSC

Informe
Comunicacion
7061-25.03 INFORMES ADMINISTRACION X 1 14 | x Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
i SALARIAL Y PRESTACIONAL Archivo de Gestion y Central, transferir al Archivo
Comunicacién Historico.
Informe
Anexos
7061-25.06 INFORMES DE ACTIVIDADES X 1 4 X |Los informes de actividades semanales se eliminan en el
Archivo de Gestién cada afio. Los informes de actividades
Informe mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de la Unidad

o Dependencia una vez finalizado el tiempo de retencién en
el Archivo de Gestion y Central, Se procedera a seleccionarl
los informes anuales de cada dependencia para transferir al
Archivo Histérico.

CT: Conservacion Total g =, P
CONVENCIONES E: Eliminacién - ,__,[ }7

P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte e R - ,.wn/
M: Soporte Magnetico B T

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion B
AC: Archivo Central Firma Responsable

7
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental v
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

céDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D| S
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
INFORMES DE CLIMA . - . .
70612510 |\~ NIZACIONAL X 1 14 | X A_rchllv_o de Gestion y central, transferir al Archivo
Historico
Informe
7061-25.21 INFORMES DE VISITAS X 1 9 X |Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Informe de Visita a Trabajadores Archivo de Gestién y Central, proceder a
Oficiales seleccionar una muestra del 2% al azar, para
Solicitud transferir al Archivo Historico.
Informe
Anexos
7061-25.31 INFORMES PROVISION Y X 1 4 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el

DESVINCULACION LABORAL Archivo de Gestion y Central, proceder a eliminar
Solicitud traslado ya que no adquiere valor secundario y la
legalizacion del traslado se encuentra en la
Historia Laboral

Informe
Comunicacion

G CT: Conservacion Total : =, ~
ONVENCIONES E: Eliminacién e / ?7 ‘d/
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte L Siesesc § ol

M: Soporte Magnetico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central Firma Responsable

S: Seleccién i
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental v
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D| S

7061-26 INSTRUMENTOS DE CONTROL

7061-26.03 INSTRUMENTOS DE CONTROL, X 1 2 X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
PLANILLAS Archivo de Gestion y Central, proceder a eliminar
Planilla ya que no adquiere valor secundario

7061-26.04 INSTRUMENTOS DE CONTROL, X 1 2 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
REGISTROS Archivo de Gestién y Central, proceder a eliminar
Registro ya que no adquiere valor secundario

7061-37 PETICIONES, QUEJAS Y X X 1 9 X Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez cumplidos
RECLAMOS, PQRS los tiempos de retencion en el archivo de gestion
Solicitud y archivo central proceder a seleccionar el 5%
Respuesta del total de las PQRS para transferir al Archivo

Historico.

7061-38 PLANES

7061-38.18 PLANES ANUALES DE VACANTES X 1 4 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Plan Archivo de Gestion y Central, proceder a eliminar]
Informe ya que no adquiere valor secundario

CT: Conservacion Total g =, P
CONVENCIONES E: Eliminacién - i }7

P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte - s P ,.wu/
M: Soporte Magnetico B T

AG: Archivo de Gestién S: Seleccion e

AC: Archivo Central Firma Responsable

"
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental -
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D| S
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
7061-38.26 RLQE‘EﬁVOSDE BIENESTAR Bl 1 14 | X Archivo de Gestion y Central, transferir al Archivo
Historico
Plan
Informe
. Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
7061-38.27 PLANES DE CAPACITACION X 1 14 1 X Archivo de Gestién y Central, transferir al Archivo
Plan Historico
Cronograma
Informe

Una vez finalizado el tiempo de retencién, se
7061-38.33 PLANES DE EMERGENCIA X 1 4 X procede a su eliminacién puesto que no adquiere
valores secundarios que ameriten ofra
. - disposicion, ya que se va actualizando. Decreto
Analices de vulnerabilidad 1159/2007; Resolucion 2400/1989;Ley 9/1979
Evaluacion art. 80

Recolectar informacion

Lista de chequeo

CT: Conservacion Total g -
CONVENCIONES E: Eliminacion - - ( 57
. . r N H
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte e St - A-BMB/
M: Soporte Magnetico -

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

S: Seleccién D
Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico [

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E [M/D| S
7061-38.48 PLANES ESTRATEGICOS X 1 14 | X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
- . Archivo de Gestion y Central, transferir al Archivo
Plan Estratégico de la Secretaria Histoérico ya que refleja las diferentes actividades

Planes tacticos de cada unidad realizadas con el bienestar de los servidores.

Informe de seguimiento

7061-43.43 PROCESOS JUDICIALES Constitucion Politica, Ley 791 de 2002, Ley 1564
Proceso Judicial Accién de 1 4 X |de 2012. Una vez cumplidos los tiempos de
Tutela X retencion en el Archivo de Gestiéon y Archivo
Demanda y anexos Central, seleccionar el 2% del total para transferir|
e al Archivo Historico
Notificacion

Poder demandado

Contestacion demanda

Acta de Audiencia de Pacto de
Cumplimiento Fallo

Notificacion Fallo

CT: Conservacion Total g =, P
CONVENCIONES E: Eliminacién - ,__,[ }7

P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte e R - ,.wn/
M: Soporte Magnetico B T

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion B
AC: Archivo Central Firma Responsable

;

Alcaldia de Medellin

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D S

Cumplimiento del Fallo (si hay
condena)

Recurso de Impugnacion (si hay,
lugar)

Notificacién Fallo segunda Instancia

Fallo Segunda Instancia

7061-44 PROGRAMACIONES Y EVENTOS X 1 4 X Una vez flnallzado‘ ’el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestién y Central, proceder a

Cronograma seleccionar una muestra del 2% del total al azar
para transferir al Archivo Histérico y dejar como

Registro de inscripcion ! '
evidencia del programa

Listado de asistencia
Anexos

G CT: Conservacion Total : =, ~
ONVENCIONES E: Eliminacién e / ?7 ‘d/
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte L Siesesc § ol

M: Soporte Magnetico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central Firma Responsable

S: Seleccién i



168

Gaceta Oficial prysa

(&
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico t‘]
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental v-
Alcaldia de Medellin
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA
SOPORTE RETENCION | Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E |M/D S
7061-45 PROGRAMAS
PROGRAMA DE ESTIMULOS Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
7061-45.08 EDUCATIVOS X 2 3 X Archivo de Gestién y Central, seleccionar el 2%

Programa de Estimulo Educativo del total para transferir al Archivo Histérico.

Solicitud

Constancia de Matricula
Factura

Certificados Académicos
Certificado de pago

Pagaré

Acta de Compromiso

Programa de estimulo educativo Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Educacion Especializada archivo de gestion y central, proceder a eliminar
Ficha diligenciada X 1 4 X ya que no adquiere valor secundario y la
Solicitud informacion se consolida en informes.

Factura

Orden de pago
Registro Presupuestal

Resolucién

C CT: Conservacion Total : = B
ONVENCIONES E: Eliminacion P ,t’ }7 F/
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte - “heLhe f odes

M: Soporte Magnetico i

AG: Archivo de Gestién S: Seleccion i
AC: Archivo Central

Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |[M/D S
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el

7061-45.15 PROGRAMA DE PREPARACION A X 1 9 X |Archivo de Gestién y Central, proceder a

LA JUBILACION )

seleccionar una muestra del 2% del total al azar

Cronograma para transferir al Archivo Histérico y dejar como

Plan de trabajo evidencia del programa.

Registro de inscripcion

Listado de asistencia

PROGRAMA DE SUMINISTRO DE Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
7061-45.16 [LENTES A TRABAJADORES| X 1 4 X Archivo de Gestién y Central, proceder a eliminar

OFICIALES ya que no adquiere valor secundario

Fotocopia Formula

Factura

Colilla de Pago

Resolucién de Reconocimiento de

Auxilio

Notificacion

CT: Conservacion Total : <,
CONVENCIONES £+ Eliminaci . — -'7
: Eliminacién - 4 } J
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte _ Saads § s
M: Soporte Magnetico . ¢

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

S: Seleccién e
Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Documento especifico [

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Alcaldia de Medellin

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

Y MEJOR EQUIPO DE TRABAJO

Comunicacion

Ficha Metodoldgica
Registro de Inscripcion
Anexos

SOPORTE RETENCION | Disposicién final
céDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC (CT| E [M/D| S
7061-45.19 PROGRAMA GIMNASIA PARA X 1 4 X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
’ EMPLEADOS Y JUBILADOS Archivo de Gestion y Central, proceder a eliminar
Cronograma ya que no adquiere valor secundario
Registro de inscripcion
Listado de asistencia
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
7061-45.22 PROGRAMA MEJOR EMPLEADO X 1 14 | X Archivo de Gestion y Central, transferir al Archivo

Histérico ya que adquiere valor histérico porque
registra proyectos implementados para beneficio
de la Entidad por los mismos servidores.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion P

S? D
M: Microfil. u otro soporte - . -“‘"5[ J ohees
3 ¢

S: Seleccién

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Firma Responsable

;

Alcaldia de Medellin

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

Registro de Divulgacion

Formato Matriz de identificacion de
peligros y evaluacion de riesgos
Plan de Emergencia

Registro de visita

Acta de Reunion

Listado de Asistencia

Registro de capacitacion

SOPORTE RETENCION | Disposicién final
céDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D| S
7061-46 PROYECTOS
PROYECTO SEGURIDAD EN EL Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
7061-46.06 TRABAJO X 2 13 X Archivo de Gestion y Central, transferir al Archivo
Informe Historico.

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion -~
M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccién

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Versién. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

SOPORTE RETENCION | Disposicion final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [Mm/D| S
7062-01 ACTAS Las actas de aperturas de buzones son
diligenciadas semanalmente, en estas se verifican
7062-01.01 |ACTAS DE APERTURA la cantidad de PQRS que recibimos por este
. X 1 4 X medio.
Acta de apertura de buzon Una vez finalizado el tiempo de retencién del AG y
AC, se elimina por no poseer valores secundarios
Acta que amerite otra disposicion.
7062-01.19 |ACTA DE REUNION X X 1 4 X Las.Actas de reyniones diarias o semangle?s de
B o equipos de trabajo donde no se tomen decisiones
Acta Reunion Técnica trascendentales se eliminan pasado 1 afio son de
Listado de asistencia apoyo. Una vez finalizado el tiempo de retencion
en el Archivo de Gestion y Central , se
seleccionan las Actas del Despacho del
Subsecretario que tienen un valor decisorio para
transferir al Archivo Histdrico.
7062-01.21 |ACTAS DE VISITAS X 1 4 X
gcta. i de Visita Centros de Una vez finalizado el tiempo de retenciéon en el
ervicios Archivo de Gestion y Central, proceder a eliminar
Acta ya que no adquiere valor secundario y la
informacion queda registrada en Informes
CONVENCIONES CT: Conserva. Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Versién. 7

E: Eliminacion

~ 7 }7 ,./
chekens /
o & ol
M: Microfil. u otro sop. i /

S: Selecc.
Central

Firma Responsable

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | SCPORTE | RETENCION | Disposicién final PROCEDIMIENTOS
P M AG AC [CT| E|[M]| S
7062-05 Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS de Gestidon y Central, proceder a eliminar ya que no
adquiere valor secundario y precluyen las acciones
7062-05.03 |CERTIFICACIONES DE legales.
RESIDENCIA
Certificado X X 5 |5 X
Anexos
7062-14 CONVENIOS
i X 5 10 | X
7062-14.03 |CONVENIOS DE COLABORACION
Convenio Son convenios celebrados entre entidades
Anexos publicas en la que se pacta obligaciones
reciprocas de colaboracion, sin aporte de
recursos.
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el AG
y AC, transferir al Archivo Histérico.
CONVENCIONES CT: Conserva. Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro sop.
S: Selecc.
Central

Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

P M AG AC |CT| E| M| S
706221  |ESTUDIOS E INVESTIGACIONES | 4 |1 X Ley 594 de 2000, Art. 42, Decreto Mpal. 2156 de

2011. Si los Estudios e Investigaciones se realizan
Estudio mediante contrato, se debe dejar referencia
cruzada en el Contrato, o dejar una copia en el
contrato y retirar el original para conformar la serie
y garantizar su conservacion.
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el AG
y AC, transferir al Archivo Histérico para futuras
investigaciones.

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Investigacion

7062-25 INFORMES
Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el tiempo de

INFORMES A REQUERIMIENTOS retencién en el Archivo de Gestiéon y Archivo

7062-25.01 DE ENTES DE CONTROL Central, eliminar ya que no adquiere valor,

X 1 4 X )
secundario, son los que se hacen de control y
Informe auditorias, que finalmente si no satisfacen se
genera un Plan de Mejoramiento.
Ley 1551 de 2012. Una vez cumplidos los tiempos
7062-25.02 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES X 1 14 X de retencion en el Archivo de Gestion y Central,
Informe transferir al Archivo Histérico.

CONVENCIONES CT: Conserva. Total — ;7
PSR N ~ 7
P: Soporte Papel E: Eliminacién - 5 “,,..t /! .-,mm;/

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. e /
AG: Archivo de Gestion S: Selecc. o
AC: Archivo Central Central Firma Responsable
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC |CT|E|M]| S

7062-25.06 |INFORMES DE ACTIVIDADES X 5 0 X Los informes de seguimiento a las Secretarias
Informe de Seguimiento a las relacionados con PQRS, Tramites y Servicios, V|
Secretarias PNC reposan en la carpeta compartida de la
Informe de Seguimiento a PQRS Subsecretaria.
Informe de Seguimiento Tramites y Una vez finalizado el tiempo de retenciéon en el
Servicios AG, eliminar ya que no adquiere valores
Informe P.N.C secundarios.

Informe canal telefénico
Informe canal presencial
Informe

7062-25.32 |INFORMES TECNICOS

Informe Técnico Medicion de| 4 11 | x Ley 594 de 2000, art. 42, Decreto Mpal. 2156 de 2011. Son los|
Satisfaccion de la Ciudadania informes que se generan de las actividades en razén de las
Informe funciones o misionales, si la actividad misional se realiza

mediante contrato, una vez finalizado el contrato, el informe|
final retirarlo del contrato con una referencia cruzada o dejar
una copia en el contrato y retirar el original para conformar la
serie y garantizar su conservacién ya que contiene la|
metodologia utilizada, poblacién objetivo y resumen del
mismo, que sea tan claro y conciso que sirva de insumo para
nuevas intervenciones y dejar como evidencia de los
diferentes programas misionales que se ejecutan mediante|
contrato. Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion y Central transferir al Archivo Histérico

CONVENCIONES CT: Conserva. Total - §

s ( ]
P: Soporte Papel E: Eliminacion o SR i .—,.u.m;/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. e /

AG: Archivo de Gestién S: Selecc. -
AC: Archivo Central Central Firma Responsable
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Caod. DE-TICS-051

Versioén. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

| SOPORTE RETENCION | Disposicion final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC |CT| E| M| S
7062-26 INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL, Las PQ_RS que ingresaq ala entidaq en fisico o en
7062-26.01 forma digital, pueden registrarse por diferentes canales
CONSECUTIVOS ’ h ; )
(presencial, telefonico y virtual). El soporte se tiene
Instrumentos de Control, X 1 9 X fisi ; ’ »
. isico cuando es radicado en las taquillas de atencion vy
Consecutivos de PETICIONES, se realiza proceso de difitalizacion certificada, estampa
QUEJAS, RECLAMOS, cronolégica, firma digital y los respectivos metadatos
SUGERENCIAS, PQRS en el sistema de gestion documental que utiliza la
entidad el cual garantizara la preservacion a largo
plazo.
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el AG y
AC, se elimina por no poseer valores secundarios.
7062-26.03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL, Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
PLANILLAS Archivo de Gestion y Central, proceder a eliminar|
Relacion de envio de documentos a que no adquiere valor secundario
soportes de tramites, apertura X X 1 4 X vaq a
buzones (relaciones de envio),
propiedad del cliente
Planilla Hoja de servicios
Planilla Manif iones del impact
regulatorio
Planilla Solicitud para usuarios
Confecamaras
CONVENCIONES CT: Conserva. Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion

. o ;
.'" E;
. Lret IS
M: Microfil. u otro sop. <L /

S: Selecc.
Central

Caod. DE-TICS-051

Versioén. 7

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

SOPORTE
P M

X 3 0| X

RETENCION | Disposicion final
AG | AC|cT|E|M]| s

PROCEDIMIENTOS

copIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

INSTRUMENTOS DE CONTROL,
REGISTROS

Registro diagnéstico y gestion de
entrenamiento reemplazos

Son Registros de Control en EXCEL, Una vez finalizado
el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y
Central, proceder a eliminar ya que no adquiere valor
secundario.

7062-26.04

Registro control de procedimientos
indicador de oportunidad

Registro  gestion mensual de
tramites y opas

Registro de inventario de tramites vy
opas

Matriz de seguimiento indicador de
oportunidad

Registro descripcion paso a paso
tramites y opas

Matriz de criterios de priorizacion de
tramites y opas

Registro de encuestas de
calificacion del servicio

Registro de requerimiento de
operacion canal telefonico
Control de los tramites y
servicios atendidos en sedes

Registro

CT: Conserva. Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro sop.
S: Selecc.
Central

CONVENCIONES
P: Soporte Papel
M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

SOPORTE 3 Disposicion final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION P PROCEDIMIENTOS
P M AG AC |CT| E| M| S
7062-27 INVENTARIOS Es un registro en EXCEL, de las sedes que administra
7062-27.06 |INVENTARIOS DE BIENES la Subse_cr_e?aria de Servit’:iO a la Ciudadania pro;_)iedad
X 3 0 X del Municipio de Medellin o las que ocupa sin ser]
INMUEBLES . . )
propiedad de la Alcaldia., permanece en el Archivo de
Gestion actualizado.
Inventario Una vez finalizado el tiempo de retencién se elimina ya
que no posee valores secundarios
7062-27.07 |INVETARIOS DE BIENES X 3 0 Es un registro en EXCEL, de los enseres, sillas,
MUEBLES X carteleras que estan ubicadas en las diferentes
Inventario sedes administradas por la subsecretgr(a 0 que
ocupa parcialmente y no son de su administracion,
permanece en el Archivo de Gestion actualizado.
Una vez finalizado el tiempo de retencion se
elimina por no poseer valores secundarios.
7062-28 JORNADAS Y CAMPANAS Una vez finalizado el tiempo de retencién en el AG
Feria de servicios. y AC, elimina ya que la informacién relevante se
Acompafamiento a eventos de otras X X 2 1 X encuentra en otros informes.
Dependencias o Entidades
Descentalizadas
Guién
Registro
Informe
Anexos
CONVENCIONES CT: Conserva. Total — §
P: Soporte Papel E: Eliminacion ’_ . & 'uu.—-,! ;’I . ,mm;/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. e p /
AG: Archivo de Gestion S: Selecc. o
AC: Archivo Central Central Firma Responsable
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

SOPORTE RETENCION | Disposicion final

CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC [CT| E[M]| S
PETICIONES, QUEJAS Y
7062-37 RECLAMOS X X 1 9 X Decreto Nal. 2641 de 2012. Esta serie es la que
llega directamente a la Subsecretaria para
Solicitud responder. Una vez cumplidos los tiempos de
Respuesta retencion en el archivo de gestién y archivo central

proceder a seleccionar una muestra del 5% de las
PQRS, para transferir al Archivo Histdrico.

Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el tiempo de
7062-38 PLANES X X 1 14 | X retencion en el Archivo de Gestion y Archivo
Central, transferir al Archivo Histérico para
evidenciar a través del tiempo cuales son los

7062-38.09 |PLAN ANTICORRUPCION - .
focos de corrupcién mas frecuentes.

Plan Anticorrupcion y de Servicio a
la Ciudadania

Plan

Informe

CONVENCIONES CT: Conserva. Total - §

s ( ]
P: Soporte Papel E: Eliminacion o SR i .—,.u.m;/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop.

AG: Archivo de Gestion S: Selecc.
AC: Archivo Central Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

SOPORTE [RETENCION| Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P | M| AG |AC|CT| E [M/D| S

7063-01 ACTAS

7063-01.05 |ACTAS DE COMITES X 1 14 | X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
L Archivo de Gestién y Central, transferir al
Actas de Comité Sistema Integral Archivo Histérico.
de Gestion (SGC-MECI)
Acta

7063-10 CONCEPTOS

7063-10.04 |CONCEPTOS TECNICOS X 1 14 | X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
o Archivo de Gestion y Central, transferir al
Concepto  Técnico  Planta  de Archivo Histérico como registro de actividades
Empleos en relacion de las funciones asignadas
Solicitud Secretaria para contratar
personal
Concepto
Concepto  Técnico modificacion
planta de empleos
Solicitud
Estudio
Decreto o Resolucion
Anexo
e e AL g
P: Soporte Papel E: Eliminacion J_ _)!Tg;a, . ;_;' 2#’/'
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. < y v
AG: Archivo de Gestién S: Selecc. o )
AC: Archivo Central Central Firma Responsable
| Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADAN{A/SUBSECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

SOPORTE [RETENCION| Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M| AG | AC|CT| E [M/D| S

Ley 594 de 2000, Art. 42, Decreto Mpal. 2156 de

7063-21 ESTUDIOS E INVESTIGACIONES X 1 14 1 X 2011. Si los Estudios e Investigaciones se realizan
. mediante contrato, se debe dejar referencia cruzada
Estudio en el Contrato, o dejar una copia en el contrato y
retirar el original para conformar la serie y garantizar|
su conservacion.
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion y Central, transferir al Archivo
Historico para futuras investigaciones
7063-25 INFORMES Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central,
706325.01 | NFORMES A REQUERIMIENTOS X 1 4 X eliminar ya que no adquiere valor secundario, son los
DE ENTES DE CONTROL que se hacen de control y auditorias, que finalmente
si no satisfacen se genera un Plan de Mejoramiento.
Informe
7063-25.02 |INFORME A OTRAS ENTIDADES | X 1 (14| X Ley 1551 de 2012. Una vez cumplidos los tiempos de
retencion en el Archivo de Gestion y Central,
Informe transferir al Archivo Historico.

CONVENCIONES CT: Conserva. Total — i

i ?
P: Soporte Papel E: Eliminacién - = y;,,;[/ - _,w,swﬂ/’
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. . F

AG: Archivo de Gestion S: Selecc.
AC: Archivo Central Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico r,:‘
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental lj
Alcaldia de Medellin
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
SOPORTE [RETENCION| Disposicién final
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M| AG | AC|CT| E [M/D|] S
7063-25.09 |INFORMES DE AUDITORIAS X 1 14 | X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Informe de Auditoria de Archivo de Gestion y Central, transferir al
Certificacion Archivo Histérico, ya que es el registro de una
Informe actividad en cumplimiento de sus funciones vy,
adquiere valores secundarios ya que registra la
Certificado Auditoria que se realiza cada afio al sistema de
calidad, 1ISO 9001.
7063-25.32 |INFORMES TECNICOS X 1 14 | X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Solicitud Archivo de Gestion y Central transferir al Archivo
Informe Historico.
7063-34 MANUALES, INSTRUCTIVOS Y X 4 111 X El Manual se conserva en el Archivo de Gestién hasta
. . que se actualice. Una vez finalizado el tiempo de
Manual de politicas de operacién retencion en el Archivo de Gestion y Central,
Manual de Procesos y transferir al Archivo Historico.
Procedimientos
Manual de Funciones
Manual
CONVENCIONES CT: Conserva. Total . — i
-~ E{ ¥
P: Soporte Papel E: Eliminacion _ £ '1:::;[( _‘," . ’_,_3,551/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. T . /
AG: Archivo de Gestién S: Selecc. o
AC: Archivo Central Central Firma ReSponsable

Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Versioén. 7

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

SOPORTE [RETENCION| Disposicién final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P | M| AG|AC|CT| E |[M/D| S

PETICIONES, QUEJAS Y Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez cumplidos los

7063-37 X 1 9 X

RECLAMOS, PQRS. tiempos de retenciéon en el archivo de gestion y

Solicitud archivo central proceder a seleccionar una muestra

Respuesta del 5% de las PQRS, para transferir al Archivo
Historico

7063-38 PLANES

. Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
7063-38.37 g:‘g'(\lsEGSC_:\JAIIEEC:;\APLEMENTACION X 1 14 | X Archivo de Gestion y Centrzl, transferir al Archivo
Histdrico.
Plan
Informes de seguimiento
7063-38.48 |PLANES ESTRATEGICOS X 1 14 | X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Plan Estratégico Municipal ﬁirgtrg\r/izode Gestién y Central, transferir al Archivo

Plan

Informes de seguimiento

M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. .
AG: Archivo de Gestion S: Selecc. '
AC: Archivo Central Central Firma Responsable

CONVENCIONES CT: Conserva. Total i
PRRY " H 7
P: Soporte Papel E: Eliminacion o 4 -“,,_._i/ ’; . _,d.un;/
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencién Documental L‘
Alcaldia de Medellin

Version. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIA Y GESTION DE LA
INFORMACION

. SERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION Disposicion final
CODIGO 0 P PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES P M AG AC CcT E |M/D| S
7064-01 ACTAS
7064-01.03 |ACTAS DE ASESORIA X 1 14 X Una vez finalizado el tiempo de retencion
Acta de Asesoria vy, en el Archivo de Gestion y Central,
capacitacion Archivistica transferir al Archivo Histérico
Acta
Listado de Asistencia
7064-01.05 |ACTAS DE COMITES X 1 14 X Una vez finalizado el tiempo de retencion
Acta de Comité Interno de| en el Archivo de Gestién y Central,
Archivos transferir al Archivo Histrico.
Acta
7064011 CTAS o 1 Las Actas de reuniones diarias o semanales
064-01.19  |ACTAS DE REUNION X 4 X de equipos de trabajo donde no se tomes,
Acta decisiones  trascendentales se eliminan
i . X pasado 1 afio son de apoyo. Una vez
Listado de Asistencia finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
Anexos de Gestion y Central , se seleccionan las|
Actas del Despacho del Subsecretario que
tienen un valor decisorio para transferir al
Archivo Histérico.

CT: Conservacion Total CT: Conserva. Total - §
{ ( ?
E: Eliminacion E: Eliminacion . sfedesss /. /‘“J
M: Microfil. u otro soporte M: Microfil. u otro sop. (a8 /7

S: Seleccion S: Selecc.
Firma Responsable

Cdd. DE-TICS-051 Documento especifico roY

lealdia o ol

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Version. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIA Y GESTION DE LA
INFORMACION

CODIGO SERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES P M AG AC CcT E |M/D| S
7064-01.21  |ACTAS DE VISITAS X 1 9 X Una vez finalizado el tiempo de retencion

Acta de Visita Técnica en el Archivo de Gestién y Central,
proceder a eliminar ya que no adquiere

Acta valor secundario y la informacién queda
registrada en Informes

Listado de Asistencia

Anexos

ESTUDIOS E

7064-21 INVESTIGACIONES X 1 14 X Ley 594 de 2000, Art. 42, Decreto Mpal. 2156

de 2011. Si los Estudios e Investigaciones se
realizan mediante contrato, se debe dejar

Documentos técnicos referencia cruzada en el Contrato, o dejar una
copia en el contrato y retirar el original para|

Seguridad Tl conformar la serie y garantizar su

Infraestructura Tl conservacion.
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion y Central, transferir al
Archivo Histdrico para futuras investigaciones

CT: Conservacion Total CT: Conserva. Total - §
{ ( ?
E: Eliminacion E: Eliminacion . AEekesc /- /‘“J
M: Microfil. u otro soporte M: Microfil. u otro sop. (a8 /7

S: Seleccion S: Selecc.
Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico r

Alcaliado Nodelin

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIA Y GESTION DE LA
INFORMACION

" SERIES Y TIPOS SOPORTE . Di icion final
CODIGO RETENCION isposicion fina PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES P M AG AC CcT E |M/D| S
7064-25 INFORMES Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el
INFORME A ENTES DE tiempo de retencién en el Archivo de
7064-25.01 CONTROL X 1 4 X Gestion y Archivo Central, eliminar ya que
Informe no adquiere valor secundario, son los que
se hacen de control y auditorias, que
finalmente si no satisfacen se genera un
Plan de Mejoramiento.
INFORME A OTRAS Ley 1551 de 2012. Una vez cumplidos los
7064-25.02 ENTIDADES X 1 14 X tiempos de retencion en el Archivo de
Informe Gestion y Central, transferir al Archivo
Comunicacion Historico.
7064-25.23 INFORMES Una vez finalizado el tiempo de retencién
DIRECCIONAMIENTO DE LA| X 1 14 X en el Archivo de Gestion y Central,
GESTION ARCHIVISTICA transferir al Archivo Histérico.
Comunicacion
Informe

CT: Conservacion Total CT: Conserva. Total 57

E: Eliminacién E: Eliminacién - R Fi ._J_H“‘/
M: Microfil. u otro soporte M: Microfil. u otro sop. o,

S: Seleccién S: Selecc. '

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico Foy

Alcaliado Modelin

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIA Y GESTION DE LA
INFORMACION

CODIGO SERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES P M AG AC CcT E [M/D| S

7064-25.32 INFORMES TECNICOS X 1 14 X Una vez finalizado el tiempo de retencion
Informe en el Archivo de Gestion y Central,
Anexos transferir al Archivo Historico.

7064-26 INSTRUMENTOS DE Acuerdo 060 de 2001 AGN. La
CONTROL informacion se radica y se realiza proceso
INSTRUMENTOS DE CONTROL, de diftalizacion ~ certificada, estampa

7064-26.01 X 1 9 X cronologica, firma digital y los respectivos
CONSECUTIVOS R L.

metadatos en el sistema de gestion
Consecutivo de documental que utiliza la entidad el cual
correspondencia garantizara la preservacion a largo plazo.
Una vez finalizado el tiempo de retencion
en el Archivo de Gestion y Central se
elimina ya que no adquiere valores
secundarios.
INSTRUMENTOS DE Una vez finalizado el tiempo de retencion

7064.26.04 CONTROL, REGISTROS X 1 2 X en el Archivo de Gestiéon y Central,
Registro proceder a eliminar ya que no adquiere

valor secundario.

CT: Conservacion Total CT: Conserva. Total 57

.. i x Y Elini " i’ N H

E: Eliminacion E: Eliminacion - 4 "“F"!! P ._J_H“‘/
M: Microfil. u otro soporte M: Microfil. u otro sop.

S: Seleccion S: Selecc.
Firma Responsable
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| Cod. DE-TICS-051 Documento especifico "

DE-TICS Tabla de Retencion Documental
Alcaldia de Medellin

Version. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIA Y GESTION DE LA
INFORMACION

’ SERIES Y TIPOS SOPORTE 5 Di icion final
CODIGO RETENCION isposicion fina PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES P M AG AC CcT E |M/D| S
7064-27 INVENTARIOS
7064-27.09 g\l(;/gl,tlll\-ll-léﬁl'rol-\sLES X X 1 14 X Ley 594 de 2000, Acuerdo del AGN N°
042 de 2002. Esta serie se conserva
Inventario documental de permanentemente ya que es la evidencia
COPIAS DE SEGURIDAD- de la produccién documental de cada una
BACK UP de las Dependencias registrada en las
Inventario documental por transferencias.

Dependencia

Inventario FUID

PETICIONES, QUEJAS Y X Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez
RECLAMOS, PQRS cumplidos los tiempos de retencién en el
Solicitud archivo de gestion y archivo central
proceder a eliminar ya que no posee
valores secundarios que ameriten otra
disposicion.

7064-37

Respuesta

CT: Conservacion Total CT: Conserva. Total 57
E: Eliminacion E: Eliminacion - AeEes Fi .—,J.au/
M: Microfil. u otro soporte M: Microfil. u otro sop. o,

S: Seleccion S: Selecc.
Firma Responsable

| Cod. DE-TICS-051 Documento especifico "

DE-TICS Tabla de Retencion Documental
Alcaldia de Medellin

Version. 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIA Y GESTION DE LA
INFORMACION

SERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION Disposicion final
DOCUMENTALES P M AG AC CT E |M/D]| S

7064-38 PLANES
PLAN ESTRATEGICO DE

céDIGO PROCEDIMIENTOS

7064-38.07 |TECNOLOGIA DE LAl X X Una vez finalizado el tiempo de retencién
INFORMACION, PETI 4 11 en el AG y AC, transferir al Archivo
Plan Histérico
PLAN DE SEGUIMIENTO A Una vez finalizado el tiempo de retencion
7064-38.42 [LOS ) ARCHIVOS DE| X 1 9 X |en el Archivo de Gestion y Central,
GESTION seleccionar el 5% al azar para transferir al
Cronograma de visitas Archivo Historico.
Registro de Visita
Diagnostico

Comunicacion

PLAN DE Una vez finalizado el tiempo de retenciéon
7064-38.44 |TRANSFERENCIAS X X 1 9 X |en el Archivo de Gestion y Central,
DOCUMENTALES seleccionar el 5% del total para transferir
al Archivo Historico.
Cronograma de

Transferencias Documentales

CT: Conservacion Total CT: Conserva. Total - !

.. i x Lo " & H

E: Eliminacién E: Eliminacion - 4 'ﬁu"g! - J#‘“‘/
M: Microfil. u otro soporte M: Microfil. u otro sop. ~

S: Seleccion S: Selecc.
Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

leadiado Medelin

Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIA Y GESTION DE LA
INFORMACION

SERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION Disposicién final

cODIGO
DOCUMENTALES [ M AG AC | cTt| E |m/D| s

PROCEDIMIENTOS

Comunicacién de Remision

Lista de chequeo
Acuerdo de compromiso
7064-45 PROGRAMAS

PROGRAMA DE Decreto 1080 de 2015. Una vez finalizado
IMPLEMENTACION Y el tiempo de retencion en el Archivo de
7064-45.12 SEGUIMIENTO A LA X X 1 14 X Gestion y Central, transferir al Archivo

POLITICA ARCHIVISTICA Historico

Instrumentos Archivisticos:
*El Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD).
La Tabla de Retencién
Documental (TRD).

El Programa de Gestion
Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos
de la Entidad (PINAR).

El Inventario Documental.

CT: Conservacion Total CT: Conserva. Total — 57
E: Eliminacién E: Eliminacién - R S - J‘#ﬁ/
M: Microfil. u otro soporte M: Microfil. u otro sop. <k, ;

S: Seleccién S: Selecc.
Firma Responsable

Caod. DE-TICS-051 Documento especifico 7oy
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental l]

Aalda do Modeln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIA Y GESTION DE LA
INFORMACION

CODIGO SERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES P M AG AC CcT E M/D S

Modelo de requisitos para la
gestiéon de documentos
electronicos.

Bancos terminolégicos de
tipos, series y sub-series
documentales.

Mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion
de las funciones de las
unidades administrativas de la

Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento de
categorias adecuadas de
derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables
a los documentos.

Tabla de Valoracién
Documental

Programas Especificos
Reglamento Interno de
Archivo

CT: Conservacion Total CT: Conserva. Total i

i { ?

E: Eliminacion E: Eliminacion . AR i -‘_‘”‘J
M: Microfil. u otro soporte M: Microfil. u otro sop. o ’

S: Seleccién S: Selecc.
Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico oY
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental l]

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIA Y GESTION DE LA

INFORMACION

SERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION Disposicién final

PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES P M AG AC CT E |M/D| S

coDIGO

. Cuadro de Clasificacion de
Series y Subseries Documentales
*Plan Institucional de Archivos
PINAR

o Tablas de Valoracion
Documental

. Procedimientos
documentados

. Reglamento General de
Archivos

* Programas Especificos

CT: Conservacién Total CT: Conserva. Total — i
P i P . H H
E: Eliminacion E: Eliminacién . = "“k-!!" o J.‘#‘J
M: Microfil. u otro soporte M: Microfil. u otro sop. i r

S: Seleccién S: Selecc. -
Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS/DESPACHO

. SOPORTE | RETENCION | Disposicién final
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC [ CT| E [M/D| S

7070-01 ACTAS

7070-01.05 [ACTAS DE COMITES X 1 14 | X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion y Central, se transfiere al

Archivo Histérico.
Acta

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el

7070-06 CIRCULARES X 1 14 | X X Archivo de Gestion y Central, se transfiere al
Archivo Histérico

Circular
7070-19 DERECHOS DE PETICION X X 1 4 X Constitucion Politica de Colombia, Art. 23, Ley
Solicitud 791 de 2002, Art. 1°. Una vez finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion vy,
Respuesta Archivo Central, proceder a eliminar ya que los
mas relevantes se encuentran en el respectivo
expediente
CONVENCIONES CT: Conservacion Total
P: Soporte Papel E: Eliminacion
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte
AG: Archivo de Gestion S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable

Cod. DE-TICS-051 Documento especifico

Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS/DESPACHO

SOPORTE | RETENCION | Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E [M/D| S
7070-25 INFORMES Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido el tiempo
INFORMES A REQUERIMIENTOS DE de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo
7070-25.01 ENTES DE CONTROL X 1 4 X Central, eliminar ya que no adquiere valor
Informe a la Personeria secynd’ario, son !os que se r_1acen d_e control y
i auditorias, que finalmente si no satisfacen se
Informe a la Contraloria genera un Plan de Mejoramiento.
Informe a la Procuraduria
Informe al Concejo de Medellin
7070-25.02 |INFORME A OTRAS ENTIDADES X 1 14 [ X Ley 1551 de 2012. Una vez cumplidos los

Informe tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y,
Central, transferir al Archivo Histérico.

CONVENCIONES CT: Conservacién Total 1 g ) > -

P: Soporte Papel E: Eliminacion " . 'au.u/ ’-}7 ry/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte tonl J s

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion )

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental

Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS/DESPACHO

SOPORTE | RETENCION | Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC [ CT| E [M/D| S
7070-25.15 [INFORMES DE GESTION X 1 14 | X Ley 951 de 2005, Resolucion Contraloria Nal.
Informe 5674 de 2005, Circular Contraloria Nal. N° 11

de 2006, Directiva N° 06 de 2007 Procuraduria,
Ley 1551 de 2012. Una vez finalizado el tiempo
de retencion, se transfiere al Archivo Histérico
para su conservacion total, registra el
consolidado de actividades realizadas por las
diferentes Dependencia de la Secretaria en
cumplimiento de las funciones, el resumen de
todas las Secretarias lo consolida otra
Secretaria para el informe de la Rendicion de la
Cuenta, el cual es publicado.

7070-37 PETICIONES, QUEJAS Y Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez cumplidos
RECLAMOS, PQRS x| x| 1] X lios tiempos de retencion en el archivo de
Solicitud gestion y archivo central proceder a seleccionar

una muestra del 5% del total para transferir al

Respuesta Archivo Histdrico.

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion -

CONVENCIONES CT: Conservacién Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacién . cteseecd ,'}7 ﬁ/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol i

AC: Archivo Central Firma Responsable

NN
Céd. DE-TICS-051 Documento especifico Eu ]
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retenciéon Documental Alcaidia d Medelln

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS/DESPACHO

. SOPORTE | RETENCION | Disposicién final
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M| AG | AC |CT| E |M/D S

Art. 315 Constitucion, Ley 136 de 1994, Ley
7070-51 RESOLUCIONES X 1 14 | X X 1551 de 2012. Una vez finalizado el tiempo de

retencién en el Archivo de Gestién y Central,
transferir al Archivo Histérico

Resolucion

NOTA: : Las Resoluciones de caracter particular
y que hacen parte de un expediente, solamente
se conservan en el expediente correspondiente
y se lleva el control del consecutivo.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total S p
P: Soporte Papel E: Eliminacion « . -“,L,‘./ ,'}7 ,,;/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro soporte ol i

AG: Archivo de Gestion S: Seleccion

AC: Archivo Central Firma Responsable
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Céd. DE-TICS-051 Documento especifico

Versién. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS/SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y EVALUACION

SOPORTE RETENCION | Disposicién final

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC | CT| E |M/D| S
7071-01 ACTAS Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
7071-01.05 ACTAS DE COMITES X 1 14 | X Archivo de Gestion y Central, se transfiere al
Acta de Comité Interno de Archivo Historico.
Contratacion
Acta
Anexos

Acta de Comité de Orientacion y
Seguimiento a la Contratacion,

COsS.
Actas
Anexos
7071-06 CIRCULARES X 1 14 | X X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Circular Archivo de Gestion y Central, se transfiere al

Archivo Historico.

C CT: Conservacion Total : =, ~
ONVENCIONES E: Eliminacién - Fd }7 J

P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte o Sferes T

M: Soporte Magnetico L £

AG: Archivo de Gestién $: Seleccion T ‘
AC: Archivo Central Firma Responsable
FrY
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico [‘J
Versioén. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental v
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS/SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y EVALUACION

SOPORTE RETENCION | Disposicién final
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG AC |CT| E [M/D| S
7071-19 DERECHOS DE PETICION X 1 4 X Constitucion Politica de (?olqmbia, Ar.t. 23, Le
o 1755 de 2015. Una vez finalizado el tiempo de
Solicitud retencion en el Archivo de Gestion y Archivo
Central, proceder a eliminar ya que los mas
Respuesta relevantes se encuentran en el respectivo
expediente
7071-37 PETICIONES, QUEJAS Y X X 1 9 X Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez cumplidos
RECLAMOS, PQRS los tiempos de retencion en el archivo de gestion
Solicitud y archivo central proceder a seleccionar una
muestra del 5% del total para transferir al
Respuesta Archivo Histérico.
7071-38 PLANES
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
7071-38.29 PLANES DE ADQUISICIONES X 1 14 X Archivo de Gestién y Central, transferir al Archivo
Historico.
Plan

CT: Conservacion Total : =

CONVENCIONES E: Eliminacién - - 57

. . & _ H

P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte A % "‘"‘5/ £ - ,;3»/
M: Soporte Magnetico U

AG: Archivo de Gestién S: Seleccion
AC: Archivo Central Firma Responsable
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Cod. DE-TICS-051

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS/SUBSECRETARIA SELECCION Y GESTION DE PROVEEDORES

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

roy

Alcaldia de Medellin

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

Disposicion final

P

M | AG [ AC|CT| E |[M/D

S

PROCEDIMIENTOS

7072-01
7072-01.19

ACTAS

ACTAS DE REUNION
Acta
Listado de asistencia

Las Actas de reuniones diarias o semanales de
grupos de trabajo donde no se tomen decisiones
trascendentales se eliminan pasado 1 afio, son
de apoyo. Una vez finalizado el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestion y Central , se
seleccionan las Actas del Despacho del
Subsecretario que tienen un valor decisorio
para transferir al Archivo Histérico

7072-21

ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
Estudio

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion y Central, transferir al
Archivo Histérico para futuras investigaciones

Ley 594 de 2000, Art. 42, Decreto Mpal. 2156 de
2011. Si los Estudios e Investigaciones se
realizan mediante contrato, se debe dejar
referencia cruzada en el Contrato, o dejar una
copia en el contrato y retirar el original para
conformar la serie y garantizar su conservacion.

CONVENCIONES
P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

Version. 7

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS/SUBSECRETARIA SELECCION Y GESTION DE PROVEEDORES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Ie=0)10D

o 4

Alcaldia de Medellin

SOPORTE |RETENCION| Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M | AG | AC|CT| E |M/D| S
707225 INFORMES Los informes de actividades semanales se
eliminan en el Archivo de Gestion cada afio, los
7072-25.06 |INFORMES DE ACTIVIDADES X 1 4 X |informes de actividades mensuales, trimestrales,
semestrales y anuales de la Unidad o
Dependencia una vez finalizado el tiempo de
Informe retencion en el Archivo de Gestion y Central,
seleccionar los informes anuales de cada
dependencia para transferir al Archivo Histérico.
i Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
7072-25.32 |INFORMES TECNICOS X 1 14 | X Archivo de Gestion y Central transferir al Archivo
Historico.
Informe
7072-26 INSTRUMENTOS DE CONTROL Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
INSTRUMENTOS DE CONTROL Archivo de GesFi(’)n y Central, procgder a eliminar
7072-26.04 REGISTROS X 1 2 X ya que no adquiere valor secundario.
Registro

CONVENCIONES
P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
M: Microfil. u otro soporte

S: Seleccion

Firma Responsable

Firma Responsable
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Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental Alcaldia de Medellin
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS/SUBSECRETARiA SELECCION Y GESTION DE PROVEEDORES
SOPORTE [RETENCION| Disposicién final
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M| AG | AC|CT| E |[M/D| S
7072-37 PETICIONES, QUEJAS Y X X 1 9 X |Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez cumplidos
RECLAMOS. PQRS los tiempos de retencién en el archivo de gestién
Solicitud y archivo central proceder a seleccionar una
Respuesta muestra del 5% del total para transferir al

Archivo Histérico.

CT: Conservacion Total g -
. &
CONVENCIONES E: Eliminacion e f }7 ‘J
P: Soporte Papel M: Microfil. u otro soporte \ AEeken: § hees
M: Soporte Magnetico i Vi

AG: Archivo de Gestién S: Seleccion T
AC: Archivo Central Firma Responsable
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ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

— roY
Documento especifico [‘J
DE-TICS Tabla de Retencién Documental '
Alcaldia de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS/SUBSECRETARIA EJECUCION DE LA CONTRATACION

SOPORTE RETENCION| Disposicién final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
M AG [ AC | CcT| E [M/D S
7073-01 ACTAS
Las Actas de reuniones diarias o semanales de
7073-01.19 |ACTAS DE REUNION 1 4 X |equipos de trabajo donde no se tomen decisiones
trascendentales se eliminan pasado 1 afio son de
Acta apoyo. Una vez finalizado el tiempo de retencion en
el Archivo de Gestion y Central , se seleccionan las
Listado de Asist . Actas de los Despachos del Subsecretario que
Istado de Asistencia tienen un valor decisorio para transferir al Archivo
Histdrico.
7073-14 |CONVENIOS El Proceso irjic_ia en el SECO_!D que es el
sistema electrénico de Contratacion Publica, en
7073-14.01 |CONVENIOS REGIMEN ESPECIAL X 1119 X | X [¢ cual se desarolla toda la etapa
precontractual hasta la adjudicacién, se
. X conforma esta parte del expediente en este
Estudio previo X sistema, el convenio y la ejecucién se genera en
Certificado disponibilidad « formta f|3|cT fjejalndo rr?fgr?nma cruzada para
presupuestal mantener el vinculo archivistico.
Matriz de riesgos X
Anadlisis del sector X
Manifestacién de interés para X
celebracién de convenios
CONVENCIONES CT: Conserva. Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

Version. 7

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro sop.
S: Selecc.

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS/SUBSECRETARIA EJECUCION DE LA CONTRATACION

SOPORTE RETENCION| Disposicién final
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
M AG [ AC | CcT| E [M/D S
A . Una vez liquidado el convenio, conservar 1 afio
Términos de referencia X . - )
en el Archivo de Gestién, se transfiere al
Observaciones a los términos de X Archivo Central donde se digitaliza para la
referencia consulta, se conserva 19 afios, pasado este
Respuesta a observaciones a los X tiempo se procede a realizar una seleccion del
términos de referencia 2% segun lo definird el Comité Interno de
Adendas Archivo, para cada periodo administrativo con
Acta de cierre (lista de oferentes) X base en el Plan de Desarrollo para enviar al
Propuesta econdmica X Arc’hl.vo Historico, los fjgmas se eliminan tanto
el fisico como el electronico.
Solicitud de requisitos a subsanar X
Documentos subsanados X Soporte Normativo: Art. 55 Ley 80 de 1993,
Informe de evaluacion definitivo X Decreto 2474 de 2008, Decreto 1150 de 2007,
Observaciones generadas por los " Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 734 de
proponentes al informe 2012, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1074 de
Respuestas a observaciones al 2015, Decreto 1080 de 2015, Decreto 10§2 de
informe X 2015, Acuerdo del AGN N° 02 de 2014, Circular
Externa N° 21 de 2017 del AGN y Colombia
Compra Eficiente.
Contrato X
Pdlizas X
CONVENCIONES CT: Conserva. Total

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
M: Microfil. u otro sop.
S: Selecc.

Firma Responsable
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Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental [
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS/SUBSECRETARIA EJECUCION DE LA CONTRATACION
SOPORTE RETENCION| Disposicion final
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG [ AC |CT| E |M/D| S
Aprobacion garantia X
Designacion de supervision X X
Acta de inicio X X
Informe parcial de supervision y/o
) . X X
interventoria
Recibo a satisfaccion de bienes y
servicios con soportes (facturas,
certificados de aportes a la seguridad X X
social, informe de actividades o de
gestion)
CONVENCIONES CT: Conserva. Total _ ) = -
P: Soporte Papel E: Eliminacion & ek 'f ,-}7 ‘/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. o f' e
AG: Archivo de Gestion S: Selecc. e :
AC: Archivo Central Firma Responsable
- o Py
Cod. DE-TICS-051 Documento especifico b ]
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencién Documental '.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS/SUBSECRETARIA EJECUCION DE LA CONTRATACION

SOPORTE RETENCION| Disposicion final

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC |CT| E [M/D S

Requerimientos de modificacion al
contrato cuando aplique (suspension,
reanudacion, terminacion anticipada,
adicion, ampliacién, modificacion,
otrosi) con sus soportes (solicitud e
informe del supervisor, certificado del X X
comité interno de planeacion,
solicitud o aceptacion del contratista
segun aplique, ficha técnica y
justificacion, CDP y polizas cuando
aplique) actas de aclaracion

Informe final de supervision y/o
interventoria

Acta de recibo y terminacion X X
Acta de liquidacién X X
707319  |DERECHOS DE PETICION X X 114 X Constitucién Politica de Colombia, Art. 23, Ley
Solicitud ado el tiempo de
CONVENCIONES CT: Conserva. Total _ TS -
P: Soporte Papel E: Eliminacion & ek 'f ,-}7 ‘/
M: Soporte Magnetico M: Microfil. u otro sop. o f' e
AG: Archivo de Gestion S: Selecc. B .

AC: Archivo Central Firma Responsable
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DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN

Fo

Alcaldia de Medellin

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS/SUBSECRETARIA EJECUCION DE LA CONTRATACION

CONVENCIONES

P: Soporte Papel

M: Soporte Magnetico
AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

Cod. DE-TICS-051

ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN

Version. 7

CT: Conserva. Total
E: Eliminacién
M: Microfil. u otro sop.
S: Selecc.

Documento especifico

DE-TICS Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA DE MEDELLIN

SOPORTE RETENCION| Disposicién final
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P M AG | AC [ CT| E 