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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
100. PRESIDENCIA

= Para cualquier peticion

= Para peticién de documentos

= Consulta de material a cargo de
la corporacion

= Peticién entre autoridades

Peticiones escritas en la que la

corporacién no es competente

Quejas

Reclamo

Sugerencia

Dificultad

Respuesta a PQRSD

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTOS
100.04 COMUNICACIONES OFICIALES
Una wvez cumplido el tiempo de
100.04.01 | PQRSD Papel 1 5 X retencion en el Archivo Central,

proceder a eliminar los documentos
toda vez que los asuntos no resueltos
apoyan la creacion o \igencia de
acciones y procesos judiciales, ademas
esta serie documental se recupera en €l
consecutivo  de comunicacioneg
oficiales.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: 100. PRESIDENCIA
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES ae | oA e o Tan] s PROCEDIMIENTOS
100.16 RESOLUCIONES
Papel 1 20 X Una wez cumplido el tiempo deg

100.16.01 |RESOLUCIONES DE PRESIDENCIA

= Resolucion
=  Anexos

retencion en el Archivo Central,
transferir al Archivo Histoérico.

Las resoluciones deberan presentar
consecutivo Unico de acuerdo con el
productor de las mismas y los anexos
deberan archivarse en las
correspondientes series
documentales.

Esta serie documental se recomienda
digitalizar desde su produccion pard
facilitar la consulta y generar indices
gue permitan recuperacion agi vy
oportuna

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

M/D:  Microfilmacion u otro soporte
E: Eliminacion
S: Seleccién

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
101. VICEPRESIDENCIA

= Para cualquier peticion

= Para peticién de documentos

= Consulta de material a cargo de
la corporacion

= Peticién entre autoridades

Peticiones escritas en la que la

corporacién no es competente

Quejas

Reclamo

Sugerencia

Dificultad

Respuesta a PQRSD

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES ae | oA e o Tan] s PROCEDIMIENTOS
101.04 COMUNICACIONES OFICIALES
101.04.01 | PQRSD Papel 1 5 X Una vez cumplido el tiempo de

retencion en el Archivo Central,
proceder a eliminar los documentos,
toda vez que los asuntos no resueltos
apoyan la creacion o vigencia de
acciones y procesos judiciales, ademas|
esta serie documental se recupera en
el consecutivo de comunicaciones
oficiales.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
102. CONCEJALES

= Para cualquier peticion

= Parapeticién de documentos

= Consulta de material a cargo de
la corporacion

= Peticién entre autoridades

Peticiones escritas en la que la

corporacién no es competente

Quejas

Reclamo

Sugerencia

Dificultad

Respuesta a PQRSD

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES ae | oA e o Tan] s PROCEDIMIENTOS
102.04 COMUNICACIONES OFICIALES
102.04.01 | PQRSD Papel 1 5 X Una vez cumplido el tiempo de

retencion en el Archivo Central,
proceder a eliminar los documentos,
toda vez que los asuntos no resueltos
apoyan la creacion o vigencia de
acciones y procesos judiciales, ademas|
esta serie documental se recupera en
el consecutivo de comunicaciones
oficiales.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: 103. MESA DIRECTIVA
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTALES AG AC CTl E IM/DT S
103.04 COMUNICACIONES OFICIALES

103.04.01 |PQRSD Papel 1 5 X Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,

= Para cualquier peticion

= Para peticién de documentos

= Consulta de material a cargo de
la corporacion

= Peticién entre autoridades

Peticiones escritas en la que la

corporacién no es competente

Quejas

Reclamo

Sugerencia

Dificultad

Respuesta a PQRSD

proceder a eliminar los documentos,
toda vez que los asuntos no resueltos
apoyan la creacion o vigencia de
acciones y procesos judiciales, ademas
esta serie documental se recupera en
el consecutivo de comunicaciones
oficiales.

CONVENCIONES

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo

AG: Archivo de Gestién M/D:  Microfilmacion u otro soporte Lina Mesa Buritica

AC_: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
103. MESA DIRECTIVA

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES s T TS PROCEDIMIENTOS
103.16 RESOLUCIONES
Una vez cumplido el tiempo de
103.16.02 [RESOLUCIONES MESA DIRECTIVA Papel 1 20 X retencion en el Archivo Central,
transferir al Archivo Histérico.
» Resolucion
=  Anexos Las resoluciones deberan presentar
consecutivo Unico de acuerdo con el
productor de las mismas y los anexos
deberan archivarse en las
correspondientes series
documentales.
103.16.03 |RESOLUCIONES MESA DIRECTIVA Esta serie documental se recomienda
RECONOCIMIENTOS Papel 1 20 [ X digitalizar desde su produccion para
facilitar la consulta y generar indices
que permitan recuperaciéon agil y
oportuna
CONVENCIONES ~ Leonor Gaviria Bedoya .
AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;:]gtﬁ/ln;g: Igﬁﬂg‘ge Archivo
é‘l(; érCh“’O Ce'n,tra_:_ al g Eh:nma_qon Secretaria Comité Interno de Archivo
- Lonsenacion lota ' eleccion Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: 210. SECRETARIA GENERAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES N Ac ST E TMDT S PROCEDIMIENTOS
210.01 ACTAS
210.01.01 |ACTAS DE COMITE Papel 1 20 |X Una wvez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central
= Actas transferir al Archivo Histérico.
= Registro de asistencias
= Soporte de las actas de cada comité
=  Anexos
3 Una wvez cumplido el tiempo de
210.01.02 |]ACTAS DE REUNION Papel 114 X b g

» Actas de grupo primario
» Registro de asistencia
*  Anexos

retencion en el Archivo Central,
proceder a eliminar, ya que esta
informacion es de permanente
actualizacion y seguimiento.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo

Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
210. SECRETARIA GENERAL

Acta de sesion plenaria

Registro de asistencia de plenaria

Anexos de las actas
(proposicion, cuestionario
de citacion, citacion,
invitacion, informes de
control politico, informe de
comision accidental,
presentaciones en CD-DVD
y medio de almacenamiento
de la grabacién de la sesidn,
formato de inscripcion para
la intervencion, documentos
tratados).

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES ae | oA e o Tan] s PROCEDIMIENTOS
210.01.05 |ACTAS DE SESIONES PLENARIAS Papel 1 20 | X Una wez cumplido el tiempo de

retencion en el Archivo central,
transferir al Archivo Historico.

Esta serie documental se recomienda
digitalizar desde su produccion para
facilitar la consulta.

Los medios de
almacenamiento de la grabacion de las
sesiones seran consernvados en el
archivo se gestion por 1 afioy en el
IArchivo Central por 10 afios, luego de
los cuales se dejara una muestra
aleatoria para su conservacion en el
archivo histoérico garantizando desde Ia
unidad de informética que se transfiera
a la tecnologia de audio vigente en el
mercado y que esta sea actualizada
para permitir su acceso cuando se
requiera consultar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

M/D:  Microfilmacion u otro soporte
E: Eliminacion
S: Seleccién

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina

Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: 210.SECRETARIA GENERAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

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

210.02 CIRCULARES

La circular se digitalizay se integra al
210.02.01 |ICIRCULARES Papel |1 3 X X software de gestién documental, su
consenvacion se realiza en medio
electrénica. Una wvez cumplido €
tiempo de retenciéon en el archivo
central, proceder a eliminar, porque
ademas de cumplir una funcién
informativa se recupera en las copias
de seguridad anual realizada por la
unidad de informatica.

= Circular

CONVENCIONES Leonor Gaviria Bedoya

AG: Archivo de Gestidn M/D: Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;:]gtﬁ/ln;g: 'gﬁﬂg;e Archivo
AC_' Archivo Ce'n,tral E:_ EI|m|na_g|on Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién

Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
210. SECRETARIA GENERAL

Anexos: (formato de inscripcion para
intervencion y documentos tratados,
medio de almacenamiento de la
grabacion de las reuniones de la
comision accidental)

Informe parcial de comision
accidental.

Informe final comisién accidental
Comunicacién archivo comision
Transcripcion del audio

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES NG e e E BT S PROCEDIMIENTOS
210.03 COMISIONES ACCIDENTALES
210.03.01 [COMISION ACCIDENTAL Papel |1 11 X X Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,
= Proposicién seleccionar el 10% que integren las
» Resolucion designacion comision unidades documentales identificadas
» Notificacién comisién por los productores para la
»  Invitacion reunion conservacion permanente y para
» Delegacion de asistencia a reunion de transferirlas al Archivo Histérico, los
comision. demas documentos proceder a
»  Solicitud de informacion eliminarlos.
» Respuesta a solicitud de informacion
» Actade comision accidental Los medios de almacenamientos de la
= Registro de asistencia grabaciones de las reuniones

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina

Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN

PROCESO VINCULANTE

GESTION DE LA
INFORMACION

Cédigo: F-GI- | Version: 1 | Fecha:07/03/2013 Paginallde6l
ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: 210. SECRETARIA GENERAL / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTEH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES N Ac ST E TMDT S PROCEDIMIENTOS
210.04 COMUNICACIONES OFICIALES
Papel 1 5 X Una vez cumplido el tiempo de

210.04.01 |PQRSD retencion en el Archivo Central,

. o proceder a eliminar los documentos,
= Para cualqlgler peticion toda vez que los asuntos no resueltos
= Parapeticion de documentos apoyan la creacion o vigencia de
= Consulta de material a cargo de acciones y procesos judiciales, ademas

la corporacion _ esta serie documental se recupera en
= Peticion entre autoridades el consecutivo de comunicaciones
= Peticiones escritas en la que la oficiales.
corporacién no es competente
=  Quejas
= Reclamo
= Sugerencia
= Dificultad
= RespuestaaPQRSD
CONVENCIONES ~ Leonor Gaviria Bedoya .
AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;:]gtﬁ/ln;g: Igﬁﬂg‘ge Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
210. SECRETARIA GENERAL

Cotizacion

Evaluacion de las ofertas

Solicitud del compromisosy
disponibilidad presupuestal

Registro de proveedor

Requisitos habilitantes (Certificado de
experiencia, consulta en el catalogo Unico
de bienes y senvicios (CUBS), certificado
registro Unico de precios de referencias
(RUPR), certificado de existenciay
representacion legal, fotocopia cedula de
ciudadania del representante legal, paz y
salvo de parafiscales, certificado del
cumplimiento del contrato, certificado de
responsabilidad fiscal,

Certificado de antecedentes

disciplinarios,

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES = e e E DTS PROCEDIMIENTOS
210.05 CONTRATOS ESTATALES
210.05.01 |CONTRATO DE SUMINISTRO DE BIENES O Papel 1 20 X Una wez liquidado el contrato y
SERVICIOS cumplido el tiempo de retencion en el
* Estudios previos Archivo central, seleccionar una
Invitacién publica muestra aleatoria del 5% para

transferir al Archivo Histérico, los
demas documentos proceder a
eliminar.

Nota: los contratos de consultoria que
se realicen con la modalidad de
concurso de mérito contendran los
documentos referentes al concurso

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: 210. SECRETARIA GENERAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL|
DOCUMENTALES P I PROCEDIMIENTOS

RUT
Contrato
Polizas

Aprobacion de la péliza

Reporte de registro de contrato en
SECOP

Factura o cuenta de cobro

Acta de recibo de satisfaccion
Recibo de satisfaccion SAP
Informes de supenvision/interventoria
Informe de actividades

Otro si (adiciones, modificaciones,
ampliaciones o prorrogas)

» Actade terminaciony liquidacion

CONVENCIONES Leonor Gaviria Bedoya
AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;:]gtﬁ/ln;g: Igﬁﬂg‘ge Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion

; L i - Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
210. SECRETARIA GENERAL

Requisitos habilitantes (Certificado de
experiencia, consulta en el catalogo
Unico de bienes y senicios (CUBS),
certificado registro Unico de precios de
referencias (RUPR)

Acto administrativo de nombramiento
de representante legal.

Contrato interadministrativo
Publicacion en gaceta municipal (si
se requiere)

Pdliza

Aprobacion de pdliza

Reporte de registro de contrato en
SICE

Designacion de interventor

Actade inicio

Factura o cuenta de cobro

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES NG e e E BT S PROCEDIMIENTOS

210.05.02 [CONTRATO INTERADMINISTRATIVO Papel 1 20 X Una wez liquidado el contrato y
» Estudios previos cumplido el tiempo de retencion en €l
» Invitacion publica Archivo central, seleccionar una
= Evaluacion de las ofertas muestra aleatoria del 5% para
= Solicitud del compromisoy transferir al Archivo Histérico, los
disponibilidad presupuestal demas documentos proceder a

= Cotizacion eliminar.

Nota: los contratos de consultoria que
se realicen con la modalidad de
concurso de mérito contendran los
documentos referentes al concurso.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina

Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: 210. SECRETARIA GENERAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTEH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES N A e E TMDT S PROCEDIMIENTOS
» Informe de supenvisién/intenentoria
» Informe de actividades
» Otrosi (adiciones, modificaciones,
ampliaciones o prorrogas)
= Actade terminaciony liquidacion
210.05.03 |CONTRATO DE PRESTACION DE Una ez liquidado el contrato y
SERVICIOS DE SERVICIOS DE cumplido el tiempo de retencion en el
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA Papel 1 20 Archivo central, seleccionar una
GESTION. muestra aleatoria del 5% para transferir
_ _ al Archivo Histérico, los demas
= Estudios previos documentos proceder a eliminar.
* Invtacién publica
u Evaluacion de las ofertas Nota: los contratos de

Solicitud de compromiso y
disponibilidad presupuestal
= Cotizacion

» Requisitos habilitantes
(Certificado de experiencia,
consulta en el catalogo
Unico de bienes y senicios
(CUBS), certificado registro
Unico de precios de
referencias (RUPR),

consultoria que se realicen con la
modalidad de concurso de mérito
contendran los documentos referentes
al concurso.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
210. SECRETARIA GENERAL

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

SOPORTH

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT|

E

M/D| S

representacion legal, fotocopia cedula]
de ciudadania del representante legal,
paz y salvo de parafiscales, certificadg
de existencia y cumplimiento del
contrato, Certificado de
responsabilidad fiscal, Certificado de
antecedentes disciplinarios, RUT)
Contrato

Pdliza

Aprobacion de pdliza

Reporte de registro de contrato en
SICE

Publicacion en gaceta municipal (si s€
requiere)

Designacion del interventor

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017

PROCEDIMIENTOS
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
210. SECRETARIA GENERAL

Resolucién de apertura de convocatoria
publica.

Inscripcion convocatoria publica

Lista preliminar de admitidos
Reclamaciones a la lista de admitidos
Lista final de admitidos

Citacién a pruebas de conocimiento y
competencias

Registro de asistencia a pruebas de
conocimiento y competencias
Publicacion preliminar resultados pruebas
de conocimientos y competencias
Reclamaciones a la lista preliminar
Publicacion definitiva de resultados a
pruebas de conocimiento y competencias
Citacion a entrevista

Registro de asistencia a entrevista

Acta general de entrevistas

Resultados de la entrevista

Lista final aspirantes al cargo

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTOS
210.06 CONVOCATORIA PUBLICA
210.06.01 [ELECCION CONTRALOR Papel 20 X

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
210. SECRETARIA GENERAL

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

SOPORTH

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT|

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

210.06.02 [ELECCION SECRETARIO GENERAL

Resolucién de apertura de convocatoria
publica.

Inscripcion convocatoria publica

Lista preliminar de admitidos
Reclamaciones a la lista de admitidos
Lista final de admitidos

Citacion a pruebas de conocimiento y
competencias.

Registro de asistencia a pruebas de
conocimiento y competencias
Publicacion preliminar resultados pruebas
de conocimientos y competencias.
Reclamaciones a la lista preliminar
Publicacion definitiva de resultados a

pruebas de conocimiento y competencias.

Citacién a entrevista

Registro de asistencia a entrevista
Acta general de entrevistas
Resultados de la entrevista

Lista final aspirantes al cargo

Papel

20

X

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte

AC: Archivo Central E:

Eliminacion

CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: 210. SECRETARIA GENERAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION | DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES e e e E TMDTS PROCEDIMIENTOS
210.08 INFORMES
i Una wez cumplido el tiempo de

210.08.01 [INFORMES CONTRALORIA GENERAL DE Papel 1 |10 X retencion en el Archivo Central,

MEDELLIN.

= Comunicacion de apertura auditoria

= Informe preliminar de auditoria

= Respuestaalos hallazgos de la
Contraloria

= Soportes del informe de auditoria

= Informe definitivo de auditoria.

proceder a eliminar.

cada asunto.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017

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 en soporte papel,
informacion se recupera en las series
documentales a que corresponda
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
210. SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES N Ac ST E TMDT S PROCEDIMIENTOS
210.11 PLANES
210.11.02 |PLAN ESTRATEGICO Y DE ACCION Papel 10 20 X Una vez cumplido el tiempo de
B . retencion en el Archivo Central,
* Resolucion de adopcion del Plan proceder a eliminar, toda vez que el
estratégicoy de accion inicial Plan estratégico se recupera en las
* Registro de asistencia Resoluciones de Secretaria General y
* Matriz DOFA . el plan de acciony los planes de los
* Actualizacion matriz DOFA procesos se recuperan en las actas del
* Plan de Accién anual Comité Directivo.
* Evaluacién plan de accion
»  Seguimiento a planes de procesosy
Anexos de informes de seguimiento.
* Mapa estratégico
CONVENCIONES . Leonor Gaviﬁa Bedoya .
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;:]gtﬁ/ln;g: Igﬁﬂg‘ge Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién

Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
210. SECRETARIA GENERAL

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

SOPORTH

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

AG

AC

CT|

E

M/D| S

210.13 PROGRAMAS

210.13.02 |PROGRAMA DE PARTICIPACION CIUDADANA
Eleccidon Representantes Juntas
Administradoras Locales (JAL) a las
Comisiones Permanentes

Circular informativa de convocatoria
(calendario electoral para los efectos)
Inscripcion

Solicitud de listado oficial de elegidos a
la Registraduria Nacional

Modificacion de inscripciones

Lista oficial de elegibles

Oficio de determinacion turacos

Acta de escrutinio de jurados de votacion
Votos

Acta de cierre votacion

Actas de escrutinio de votos

Oficio de comunicacion de elegidos alas
Juntas Administradoras Locales

Oficio de comunicacion de elegidos alas
Comisiones

Acta de comision permanente (posesion)

Papel

10

X Nota: Los votos producto de la eleccidn
de la JAL para Comisiones
Permanentes se proceden a eliminar
una vez se realice la posesion en las
Comisiones Permanentes.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
210. SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CTl E IMDI S
Aula abierta Una wvez cumplido el tiempo de
= Cronograma retencion en el Archivo Central,
= Resolucién de equipo de trabajo aula abierta seleccionar el 2% de los eventos del
= Control de asistencia programa Aula Abiertay las unidades
= Memorias del evento documentales de Cabildo Abierto para
= Evaluacién del evento transferir al Archivo Histérico, los
= Encuesta demas documentos proceder a
= Tabulacion de laencuesta eliminarlos.
E:ablir;gocr)rg%ideerltgperador logistico. Las encues,tas de (_eva_lluacién del
= Solicitud de la comunidad Zver;@o p(;)dran Ser eliminadas en el
= Listado de firmas que representan el 5 x 1000 f rehivo de gestion una vez este en
del censo electoral firme la _t,abulauon y anahsm de la
= Solicitud de validacion firmas a la informacion de las mismas en el
Registraduria Informe del Operador Logistico de los
= Certificacion de validez de firmas cuestionario eventos.
de citacién Se listan las unidades documentales
*  Fijacién de fecha y hora para facilitar la organizacion de los
= Citacién Archivos de Gestion.
= Acta preparacion cabildo
= Comunicacion equipo de trabajo
= Actade sesién (no hacer referencia cruzada
para este asunto para este tipo documental)
= Actade audiencia.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo

Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
210. SECRETARIA GENERAL

Manual de procesos y procedimientos
del Sistema de Gestién Corporativo
Caracterizacion de procesos
Procedimiento

Instructivo

Documentos explicativos o aclaratorios
gue complementan los procesos y
procedimientos.

Formatos

Solicitud de aprobacion y distribucion de
documentos

Mapa de riesgos

Seguimiento al riesgo

Normograma

Listado maestro de documentos internos
Manual de Contratacion.

Tablas de Retencién Documental
Manual de funciones y competencias
laborales.

Tablas de Valoracién Documental

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES ae | oA e o Tan] s PROCEDIMIENTOS
210.13.03 [SISTEMA DE GESTION CORPORATIVO Papel 1 5 X Una wvez cumplido el tiempo de

retencion en el Archivo Central,
seleccionar los documentos de la
unidad documental generados en la
revision por la Direccion, el informe
final de auditoria externa, el Certificado
de Calidad, para transferir al Archivo
Historico, los demas documentos
proceder a eliminar, toda vez que
corresponden a versiones obsoletas y
se recupera informacion de los
cambios a los procesos,
procedimientos, instructivos y formatos
en las Actas del Comité de Direcciony
en el software del aplicativo del
Sistema de Gestion Corporativo.

Los manuales de funciones y
competencias laboralesy de
contratacion, se recuperan en la serie
Acuerdos y resoluciones
respectivamente, toda vez que son
parte integral de estos documentos al
momento de la sancion y/o adopcion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina

Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
210. SECRETARIA GENERAL

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

SOPORTH

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT|

E

M/D| S

PROCEDIMIENTOS

Revision por la Direccion

Acta revisién por la direccién (Anexos:
registro de asistencia)

Informe para la revision por la direccion
Anexos de la revisidn por la Direccion si
se requiere (cambios proyectados en la
norma, mapa de riesgos, plan
estratégico).

Certificacion Externa

Solicitud de accién correctiva

Accién correctiva

Copia de plan de mejoramiento

Plan de auditoria en sitio

Comunicacioén remisoria

Registro de analisis de la descripcién del
sistema

Producto no conforme

Reporte de la no conformidad y toma de
acciones correctivas y preventivas
Informe de auditoria ente externo
Certificado de certificacion de la calidad

Nota: El mapa de riesgos,
normograma, listados maestros de
documentos internos se producen en
medio electrénico y consultan en la
intranet. Para estos tipos
documentales el nuewo documento
reemplaza el anteriortodavez queson
documentos que recogen el anterior y
son de constante actualizacion.

Para los tipos documentales:
Evaluacion de senicio a usuarios,
Encuestas de satisfaccion cliente
externo y Calificacion del senicio, una
vez consolidados, tabulados los datos,
presentaday procesada lainformacion
en los informes de revision por la
direccion y después de la visita del
Ente Certificador externo podran ser
eliminadas en el Archivo de Gestion,
toda wez que se converten en
documentos de trabajo previos y
preparatorios para la presentacion de
los indicadores.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: 210. SECRETARIA GENERAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES e e e E DTS PROCEDIMIENTOS
210.13.04 |PROGRAMA OBSERVATORIO POLITICAS Papel 1 11 | X X Subserie con valor administrativo, legal
PUBLICAS. e historico. Transcurrido un (1) afio de
e Informes retencién en el archivo de gestion,
e Solicitud de informacion. contado desde momento que culmina
e Respuestas alas solicitudes. la vigencia (afio), del 1 de enero al 31
e Boletines del observatorio. de diciembre de cada afio, se debe
e Control de asistencia. transferir al Archivo Central, donde se
conservara por (11) afios. El personal
de apoyo del Archivo Central
digitalizara la informacion que se
encuentra en soporte papel; una vez
cumplido el tiempo de retenciénen el
Archivo Central, se conservara de
manera permanente en el Archivo
Histdrico, ya que los documentos que
produce y publica constituyen una
herramienta fundamental para la
gestion de los concejales en el
componente de control politico.
CONVENCIONES ~ Leonor Gaviria Bedoya .
AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;:]gtﬁ/ln;g: Igﬁﬂg‘ge Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
210. SECRETARIA GENERAL

Proyecto de Acuerdo

Exposicién de motivos

Resolucién designacion ponentes

Notificacion asignacion ponentes

Solicitud conception técnico

Concepto técnico

Invitacion a reunion de estudio proyecto de
acuerdo

Acta de estudio (Anexo: medio de
almacenamiento de la grabacion de la
reunion)

Oficio de reparto de ponencia para primer
debate

Convocatoria a primer debate

Informe de ponencia primer debate

Referencia cruzada

Informe de minoria

Pliego de modificaciones (si es pertinente)
Acta de comision permanente (Anexo: formato
de inscripcion para intervencion y documentos
tratados, medio de almacenamiento de la

grabacion de la reunion)

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES ae | oA e o Tan] s PROCEDIMIENTOS
210.14 PROYECTOS DE ACUERDO MUNICIPAL
Una vez cumplido el tiempo de
210.14.01 PROYECTOS DE ACUERDO APROBADOS Papel 1 19 X retencion en el Archivo Central,

transferir al Archivo Histoérico.

Esta serie documental se recomienda
digitalizar desde su produccion para
facilitar la consulta.

Los medios de almacenamientode la
grabacion de las sesiones,
REUNIONes de estudio y primer
debate, seran conservados en el
Archivo de gestion por un afioy en
IArchivo Central por 10 afios luego de
los cuales se dejara una muestra
aleatoria para su consernvacion en el
Archivo Historico garantizando desde
la Unidad de Informatica que se
transfieran a la tecnologia de audio
\vigente en el mercado y que ésta sea
actualizada para permitir su acceso
cuando se requiera consultar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo

Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: 210. SECRETARIA GENERAL

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION

DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES AG

AC

CT|

E

M/D| S

210.14.02

PROYECTOS DE ACUERDO
ARCHIVADOS

Registro de asistencia

Oficio remisorio del informe de ponencia
para segundo debate

Informe de ponencia para segundo debate
Texto definitivo aprobado en primer debate
Objeciodn

Respuesta a objecion

Apelacion

Respuesta a apelacion
Comunicaciénremisoria para

sancion

Acuerdo sancionado

Papel 1

Proyecto de Acuerdo

Exposicién de motivos

Resolucién designacién ponentes
Notificacion asignacion ponentes
Solicitud conceptotécnico

Concepto técnico

Invitacién a reunion de estudio proyecto
de acuerdo

19

transferir al Archivo Historico.

facilitar la consulta.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017

PROCEDIMIENTOS

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,

Esta serie documental se recomienda
digitalizar desde su produccién para
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OFICINA PRODUCTORA: 210. SECRETARIA GENERAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTEH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES e AT T TMIDTS PROCEDIMIENTOS
=  Actade estudio (Anexo: medio de Los medios de almacenamientode la
almacenamiento de la grabacion de la grabacion de las sesiones,
reunion) . _ REUNIONes de estudio y primer
= Oficio de reparto de ponencia para primer debate, seran conservados en el
debate _ Archivo de gestion por un afioy en
Convocatoria a primer debate Archivo Central por 10 afios luego de

Informe de ponencia primer debate

Referencia cruzada

Informe de minoria

Pliego de modificaciones (si es

pertinente)

= Acta de comisién permanente (Anexo:
formato de inscripcion para intervencion y
documentos tratados, medio de
almacenamiento de la grabacion de la
reunion)

= Registro de asistencia

= Oficio remisorio del informe de ponencia
para segundo debate

= Informe de ponencia para segundo

los cuales se dejara una muestra
aleatoria para su conservacion en el
Archivo Historico garantizando desde
la Unidad de Informatica que se
transfieran a la tecnologia de audio
\vigente en el mercado y que ésta sea
actualizada para permitir su acceso
cuando se requiera consultar.

debate

=  Texto definitivo aprobado en primer
debate

=  Objecion

= Respuesta a objecion

CONVENCIONES Leonor Gaviria Bedoya
AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;;]gtﬁ/ln;g: Igﬁﬂgéde Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion

; L i - Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion Fecha: 26 de enero de 2017



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN

PROCESO VINCULANTE

GESTION DE LA
INFORMACION

Version: 1

Cédigo: F-GI-

| Fecha:07/03/2013

Pagina29de 61

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
210. SECRETARIA GENERAL

=  Resolucion
=  Anexos

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES N e teT e sl s PROCEDIMIENTOS
210.16. RESOLUCIONES
210.16.04 [RESOLUCIONES SECRETARIA GENERAL Papel 1 20 X Una vez cumplido el tiempo de

retencion en el Archivo Central,
transferir al Archivo Histoérico.

Las resoluciones deberan presentar
consecutivo Unico de acuerdo con el
productor de las mismas y los anexos

deberan archivarse en las
correspondientes series
documentales.

Esta serie documental se recomienda
digitalizar desde su produccion para
facilitar la consulta y generar indices
que permitan recuperacion agil y
oportuna

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES e e e E DTS PROCEDIMIENTOS
211.01 ACTAS
Una vez cumplido el tiempo de
211.01.06 |ACTAS DE COMISIONES PERMANENTES Papel 1 20 X retencion en el Archivo Central,
transferir al Archivo Histérico.
= Actaeleccion mesa directiva de comision
=  Actade reunién de comision
= Referencia cruzada acta de primer debatg
= Anexos: Registro de asistencia, formato
de inscripcion para intervencion,
documentos que se tratan en la reunion,
medio de almacenamiento de la
grabacién de lareunion
CONVENCIONES . Leonor Gaviﬁa Bedoya .
AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;:]gtﬁ/ln;g: Igﬁﬂg‘ge Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
211. COMISION PRIMERA

= Para cualquier peticion

= Para peticién de documentos

= Consulta de material a cargo de
la corporacion.

= Peticién entre autoridades

Peticiones escritas en la que la

corporacién no es competente

Quejas

Reclamo

Sugerencia

Dificulta

Respuesta a PQRSD

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES ae | oA e o Tan] s PROCEDIMIENTOS
211.04 COMUNICACIONES OFICIALES
Una vez cumplido el tiempo de
211.04.01 |PQRSD Papel 1 5 X retencién en el Archivo Central,

proceder a eliminar los documentos,
toda vez que los asuntos no resueltos
apoyan la creacion o vigencia de
acciones y procesos judiciales, ademas|
esta serie documental se recupera en
el consecutivo de comunicaciones
oficiales.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: 212. COMISION SEGUNDA
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES e e e E DTS PROCEDIMIENTOS
212.01 ACTAS
Una vez cumplido el tiempo de
212.01.06 |ACTAS DE COMISIONES PERMANENTES Papel 1 20 X retencion en el Archivo Central,
transferir al Archivo Histérico.
= Actaeleccion mesa directiva de comision
=  Actade reunién de comision
= Referencia cruzada acta de primer debatg
= Anexos: Registro de asistencia, formato
de inscripcion para intervencion,
documentos que se tratan en la reunion,
medio de almacenamiento de la
grabacién de lareunion
CONVENCIONES . Leonor Gaviﬁa Bedoya .
AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;:]gtﬁ/ln;g: Igﬁﬂg‘ge Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
212. COMISION SEGUNDA

= Para cualquier peticion

= Para peticién de documentos

= Consulta de material a cargo de
la corporacion.

= Peticién entre autoridades

Peticiones escritas en la que la

corporacién no es competente

Quejas

Reclamo

Sugerencia

Dificulta

Respuesta a PQRSD

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES ae | oA e o Tan] s PROCEDIMIENTOS
212.04 COMUNICACIONES OFICIALES
Una vez cumplido el tiempo de
212.04.01 |PQRSD Papel 1 5 X retencion en el Archivo Central,

proceder a eliminar los documentos,
toda vez que los asuntos no resueltos
apoyan la creacion o vigencia de
acciones y procesos judiciales, ademas|
esta serie documental se recupera en
el consecutivo de comunicaciones
oficiales.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: 213. COMISION TERCERA
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES NG e e E BT S PROCEDIMIENTOS
213.01 ACTAS
Una vez cumplido el tiempo de
213.01.06 |ACTAS DE COMISIONES PERMANENTES Papel 1 20 X retencion en el Archivo Central,
transferir al Archivo Histérico.
= Actaeleccion mesa directiva de comision
=  Actade reunidon de comision
= Referencia cruzada acta de primer debatg
= Anexos: Registro de asistencia, formato
de inscripcion para intervencion,
documentos que se tratan en la reunion,
medio de almacenamiento de la
grabacién de lareunion
CONVENCIONES . Leonor Gaviﬁa Bedoya .
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;:]gtﬁ/ln;g: Igﬁﬂg‘ge Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién

Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
213. COMISION TERCERA

= Para cualquier peticion

= Para peticién de documentos

= Consulta de material a cargo de
la corporacion.

= Peticién entre autoridades.

Peticiones escritas en la que la

corporacién no es competente

Quejas

Reclamo

Sugerencia

Dificulta

Respuesta a PQRSD

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES ae | oA e o Tan] s PROCEDIMIENTOS
213.04 COMUNICACIONES OFICIALES
Una vez cumplido el tiempo de
213.04.01 |PQRSD Papel 1 5 X retencién en el Archivo Central,

proceder a eliminar los documentos,
toda vez que los asuntos no resueltos
apoyan la creacion o vigencia de
acciones y procesos judiciales, ademas|
esta serie documental se recupera en
el consecutivo de comunicaciones
oficiales.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
220. OFICINA DE CONTROL INTERNO

= Actade grupo primario

= Actade revision mapa de riesgos

= Soportes documentales del acta (informe
de riesgos, registro de asistencia)

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES ae | oA e o Tan] s PROCEDIMIENTOS
220.01 ACTAS
220.01.02 |ACTAS DE REUNION Papel 1 10 X Una vez cumplido el tiempo de

retencion en el Archivo Central,
proceder a eliminar toda vez que los
aportes, mejoras
recomendaciones se consideran en €l
Sistema de Gestion Corporativo, y
cuando el asunto lo amerita se refleja
en las decisiones tomadas en los
distintos Comités.

CONVENCIONES

AG:
AC:
CT:

Archivo de Gestion M/D:
Archivo Central E:
Conservacion Total S:

Microfilmacion u otro soporte
Eliminacion
Seleccién

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA:

220. OFICINA DE CONTROL INTERNO

Para cualquier peticion

Para peticién de documentos
Consulta de material a cargo de
la corporacion.

Peticion entre autoridades.
Peticiones escritas en la que la
corporacién no es competente
Quejas

Reclamo.

Sugerencia

Dificulta.

Respuesta a PQRSD

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES ae | oA e o Tan] s PROCEDIMIENTOS
220.01 COMUNICACIONES OFICIALES
Una vez cumplido el tiempo de
220.01.01 |PQRSD Papel 1 5 X retencién en el Archivo Central,

proceder a eliminar los documentos,
toda vez que los asuntos no resueltos
apoyan la creacion o vigencia de
acciones y procesos judiciales, ademas|
esta serie documental se recupera en
el consecutivo de comunicaciones
oficiales.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
220. OFICINA DE CONTROL INTERNO

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTEH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES NG e e E BT S PROCEDIMIENTOS
220.08 INFORMES
Una wvez cumplido el tiempo de
220.08.02 (INFORMES DE CONTROL INTERNO Papel 1 7 X retencion en el Archivo Centra
seleccidnese una muestra del 5%, y
= Evaluacion por procesos transfierase al Archivo Historico.
= Informe SICE,
= Informe austeridad del gasto
220.11
PLANES
220.11.01
PLAN DE MEJORAMIENTO Papel 1 10 X Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,
= Plan de mejoramiento institucional proceder a eliminar, ya que esta
= Acciones de mejora informacion es de permanente
= Informe de seguimiento por procesos a actualizacion y seguimiento.
los planes de mejoramiento
CONVENCIONES ~ Leonor Gaviria Bedoya .
AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;:]gtﬁ/ln;g: Igﬁﬂg‘ge Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
230. SUBSECRETARIA DE DESPACHO

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES N Ac ST E TMDT S PROCEDIMIENTOS
230.01 ACTAS
230.01.01 |ACTAS DE COMITE Papel 1 20 |X Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Centra
Actas. transferir al Archivo Histérico.
Registro de asistencias
Soporte de las actas de cada comité
Anexos.
230.01.02 |IACTAS DE REUNION Papel 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de

retencion en el Archivo Central,

Actas de grupo primario
Registro de asistencia
Registro de asistencia
Anexos

proceder a eliminar, ya que esta
informacion es de permanente
actualizacion y seguimiento.

CONVENCIONES

Leonor Gaviria Bedoya

AG: Archivo de Gestidn M/D: Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;:]gtﬁ/ln;g: 'gﬁﬂg;e Archivo
AC_' Archivo Ce'n,tral E:_ EI|m|na_g|on Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién

Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA:

230. SUBSECRETARIA DE DESPACHO

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES e e e E DTS PROCEDIMIENTOS
230.01.04 |ACTAS DE COMISION DE PERSONAL Papel 1 20 X Una wvez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo central,
= Soporte de las actas sise requiere transferir al Archivo Historico.
230.04 COMUNICACIONES OFICIALES = Una wvez cumplido el tiempo de
apel 1 5 X s .
retencion en el Archivo Central,
230.04.01 |PQRSD proceder a eliminar los documentos,
toda vez que los asuntos no resueltos
= Para cualquier peticion apoyan la creacion o vigencia de
= Para peticion de documentos acciones y procesos judiciales,
= Consulta de material a cargo de ademas esta serie documental se
la corporacion. recupera en el consecutivo de
- Peticién entre autoridades. comunicaciones oficiales.
= Peticiones escritas en la que la
corporacién no es competente
=  Quejas
= Reclamo
= Sugerencia
= Dificulta
= RespuestaaPQRSD
CONVENCIONES Leonor Gaviria Bedoya
AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;;]gtﬁ/ln;g: Igﬁﬂgéde Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
230. SUBSECRETARIA DE DESPACHO

\VIVIENDA

Préstamos de Calamidad

Solicitud de préstamo

Documentos soporte de la solicitud
segun la necesidad.

Comprobacién de dependencia
econdémica cuando es del grupo familiar
Copia de ultima colilla de pago

Carta al departamento de retenciones
del municipio para la deduccion por
némina

Comunicacién interna informando al
interesado

Comunicacion interna a analisis
presupuestal

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES e T Ac e E TMDT S PROCEDIMIENTOS
230.07 HISTORIAS
230.07.01 HISTORIA DE PRESTAMO DE Papel 2 5 X A partir de la cancelacién del crédito y

una vez cumplidos los tiempos de
retencion en el Archivo Central,
seleccionar una muestra aleatoria del
2% para que sirva como testimonio del
procedimiento realizado y los demas
documentos proceder a eliminarlos.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leono

r Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina

Mesa Buritica

Secretaria Co

mité Interno de Archivo

Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
230. SUBSECRETARIA DE DESPACHO

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTH

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT|

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Préstamos hipotecarios

Formulario de solicitud con los documentos
exigidos segun la reglamentacion vigente
(dependencia econdmica, certificado de
ingresos, colillas de pago).

Resolucién de las adjudicaciones 'y
negaciones.

Carta de aceptacion del préstamo Declaracion
juramentada de que vvira en la vivienda que
va aadquirir.

Programacion de isita.

Acta de visita

Avallio

Escritura publica de hipoteca.

Folio de matricula inmobiliaria donde conste €l
registro de la escritura y laescritura.

Autorizacion de desembolso.

Solicitud de asegurabilidad para las pdlizas de
vida, incendio y terremoto.

Poliza

Comunicacion a andlisis presupuestal para
tramitar ante tesoreria del municipio para el
desembolso.

Nota: para los préstamos hipotecarios
el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion cuenta a partir del momento en
gue se deshipoteque el bien

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina

Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
230. SUBSECRETARIA DE DESPACHO

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTEH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES NG e e E BT S PROCEDIMIENTOS
= Recibos de pago (Cuando la persona se
retira de la entidad y tiene crédito vigente,
realiza los pagos en la tesoreria del
municipio)
» Recibo expedido por el area de talento
humano y se guarda en el expediente el
recibo con el sello de cancelado
CONVENCIONES ~ Leonor Gaviria Bedoya .
AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Premdenﬁ;’;:]gi/ln;g: Igﬁﬂg‘se Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
230. SUBSECRETARIA DE DESPACHO

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES = e e E DTS PROCEDIMIENTOS
230.07.02 HISTORIAS LABORALES Papel 2 20 X A partir del retiro o desvinculacion del
Concejal, empezara a contar el plazo
Concejal establecido en el Archivo de Gestiony
una wvez cumplido el tiempo de
= Expedicion de Credencial formulario E- retencion en el Archivo Central,
27 de la Registraduria Nacional del transferir al Archivo Histérico.
Estado Civil )
= Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Las Historias laborales deberan
Publica) organizarse en coherencia con la
= Documentos de identificacion (fotocopia Circular 04 de 2003 emitida por el
de cedula, RUT) Archivo General de la Naciony la
= Soportes documentales de estudios y Funcién Plblica. Para cada expediente
experiencia se llevara la respectiva Hoja de Control
= Certificado de Antecedentes Fiscales para evitar la pérdida o ingreso
(Contraloria) indebido de documentos.
= Certificado de Antecedente Disciplinarios
(Procuraduria)
= Afiliaciones a seguridad social: (EPS,
pensién) y comunicacién de envio de
poliza de asegurabilidad
= Actade posesion
= Incapacidades
CONVENCIONES Leonor Gaviria Bedoya
AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;;]gtﬁ/ln;g: |§L?mgéde Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
230. SUBSECRETARIA DE DESPACHO

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC Ctl E IMDDT S
Empleado 2 80 X |Una wvez cumplido el tiempo de
» Resoluciéon de nombramiento retencion en el Archivo Central,
= Certificados de experiencia laboral (si se seleccionar un muestreo del 3% donde
requiere) i gueden incluidas las historias
» Hoja de vida (Formato Unico Funcién Publica) laborales pertenecientes a
» Fotocopia documentos de identificacion personalidades, los demas
personal (cédula de ciudadania, RUT, libreta documentos proceder a eliminar.
militar, si es varon menor de cincuenta (50)
afos, para Conductores, copia de la licencia Las Historias laborales deberan
de conduccion) organizarse en coherencia con la
= Para conductores, aportar paz y salw Circular 04 de 2003 emitida por el
expedido por las autoridades de transito, con IArchivo General de la Naciony la
no mas de tres dias de expedicion. Funcion Publica. Para cada expediente
» Prueba que permita verificar los conocimientos se llevara la respectiva Hoja de Control
de quien aspire a prestar sus senicios como para evitar la pérdida o ingreso
conductor, endirecciones, normas de transito, indebido de documentos.
conocimientos en mecanica y manejo
adecuado del vehiculo.
= Declaracion de Bienes y Rentas
= Declaracion juramentada
= Certificado del DAS
= Certificados de estudios
= Certificado de Antecedentes Fiscales
(Contraloria)

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina

Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
230. SUBSECRETARIA DE DESPACHO

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION

DISPOSICION FINAL| PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTALES AG

AC

CT| E [M/ID| S

= Certificado de Antecedentes
Disciplinarios (Procuraduria)

= Informe de novedades de personal Tipo A

= Actade posesion

= Copiade las funciones esenciales

= Inscripcién, actualizacion y retiro de
carrera administrativa

= Evaluacién de lainduccion

= Renunciairrevocable

= Aceptacion de la renuncia

= Actade entrega del cargo

= Pazysalw

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

M/D:  Microfilmacion u otro soporte
E: Eliminacion
S: Seleccién

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
230. SUBSECRETARIA DE DESPACHO

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES N A e E TMDT S PROCEDIMIENTOS
230.11 PLANES Subserie con valor administrativo |
) legal, en la que se presentan
230.11.06 |PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Papel 1 11 X detalladamente las acciones de

capacitacion necesarias para el
desarrollo de competencias de los
empleados del Concejo de Medellin
de los Concejales.

Transcurrido un (1) afio de retencion en
el archivo de gestién, contado desde
momento que culmina la vigencia (afio),
se debera transferir al archivo central
donde se conservara por 11 afios; ung
vez cumplido el tiempo de retencion en
el Archivo Central, se procedera a |g
eliminacién de esta Subserie, ya que
esta informacion es de permanente
actualizacion y seguimiento y el
documento base del plan se conservag
en la Serie Resoluciones.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina

Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
230. SUBSECRETARIA DE DESPACHO

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES NG e e E BT S PROCEDIMIENTOS
230.12 PROCESOS DISCIPLINARIOS
230.12.01 |PROCESOS DISCIPLINARIOS Papel 2 5 X Se produce original y copia. Una vez
Queja o de oficio, andnimo, articulo de cumplido el tiempo de retenciénen el
prensa, informe de senidor publico IArchivo Central, proceder a eliminar ya
Auto de indagacion preliminar (si se requiere) gue la informacion del fallo se remite a
Declaracion juramentada la Procuraduria, responsable de emitir
Notificacion el Certificado de Antecedentes
Auto que decreta apertura formal de Disciplinarios de los empleados y
investigacion disciplinaria senidores publicos.
Notificacion de auto de cargos
Citacion
Descargos
Pruebas testimoniales y documentales
Fallo sancionatorio o absolutorio
Notificacion de fallo
Edicto
Recurso de apelacion
Version libre
Solicitud de copias
SIRI procuraduria
Comunicaciones de respuesta
Otros medios de soporte (grabacion)
CONVENCIONES Leonor Gaviria Bedoya

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;;]gtﬁ/ln;g: Igﬁﬂgéde Archivo

AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo

CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha: 26 de enero de 2017
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OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
230. SUBSECRETARIA DE DESPACHO

LA SALUD EN EL TRABAJO, SG-SST.

Plan anual y seguimiento
Comunicaciones (invtaciones,
y demas comunicaciones)
Conformacion del COPASO
Panorama de factores de riesgo laboral
Medicina preventiva y laboral

Conformacion de brigadas de emergenciay
medio ambiente.

CAPACITACION anual en seguridad y salud
en el trabajo.

Procedimientos e instructivos internos de
seguridad y salud en el trabajo.

excusas

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES NG e e E BT S PROCEDIMIENTOS
230.13 PROGRAMAS
230.13.01 |PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL
Papel 1 10 X Una wez cumplido el tiempo de
Plan anual y seguimiento retencion en el Archivo Central,
Formato de inscripcién proceder a eliminar, ya que esta
Comunicaciones  (invitaciones, excusas informacién es de permanente
y demas comunicaciones) actualizacién y seguimiento.
230.13.05 [SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD DE Papel 1 10 X

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,
proceder a eliminar, ya que esta
informacion es de permanente
actualizacion y seguimiento

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo

Fecha: 26 de enero de 2017
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OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
230. SUBSECRETARIA DE DESPACHO

PERSONAL

= Resolucion
=  Anexos

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES ae | oA e o Tan] s PROCEDIMIENTOS
230.16 RESOLUCIONES
230.16.05 |RESOLUCIONES COMISION DE Papel 1 20 X Una vez cumplido el tiempo de

retencion en el Archivo Central,
transferir al Archivo Histoérico.

Las resoluciones deberan presentar
consecutivo Unico de acuerdo con el
productor de las mismas y los anexos

deberan archivarse en las
correspondientes series
documentales.

Esta serie documental se recomienda
digitalizar desde su produccion para
facilitar la consulta y generar indices
que permitan recuperacion agil y
oportuna

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
240. UNIDAD DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTEH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES e e e E DTS PROCEDIMIENTOS
240.01 ACTAS
] Una vez cumplido el tiempo de
240.01.02 |ACTAS DE REUNION Papel 2 4 X retencion en el Archivo Central,
o proceder a eliminar, ya que esta
= Acta de grupo primario informacioén es de permanente
= Registro de asistencia actualizacion y seguimiento.
=  Anexos: documentos que se
tratan en la reunion
CONVENCIONES ~ Leonor Gaviria Bedoya .
AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;:]gtﬁ/ln;g: Igﬁﬂg‘ge Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha: 26 de enero de 2017
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OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
240. UNIDAD DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS

= Paracualquier peticion

= Para peticiéon de documentos

= Consulta de material a cargo de
la corporacion.

= Peticién entre autoridades.

Peticiones escritas en la que la

corporacién no es competente.

Quejas

Reclamo.

Sugerencia

Dificulta.

Respuestaa PQRSD

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES ae | oA e o Tan] s PROCEDIMIENTOS
240.04 COMUNICACIONES OFICIALES
240.04.01 |PQRSD Papel 1 5 X Una vez cumplido el tiempo de

retencion en el Archivo Central,
proceder a eliminar los documentos,
toda vez que los asuntos no resueltos
apoyan la creacién o \vigencia de
acciones y procesos judiciales,
ademas esta serie documental se
recupera en el consecutivo de
comunicaciones oficiales.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn M/D:
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Microfilmacion u otro soporte

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES e e e E DTS PROCEDIMIENTOS
240.10 INVENTARIOS Transcurrido un (1) afio de retencién
) en el Archivo de Gestion, contado
240.10.03 [INVENTARIO MATERIAL BIBLIOGRAFICO Papel 1 11 X desde momento que culmina la
e Lista de material bibliografico con que vigencia (afio), se debera transferir al
cuenta la biblioteca. Archivo Central, donde se conservara
por 11 afios; una vez cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a la eliminacion
de esta Subserie, ya que esta
informacién es de permanente
actualizaciony seguimiento. Ley 80 de
1993y Decreto 1082 de 2015.
240.15 PUBLICACIONES 1 5 X Una wvez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,
240.15.01 [BOLETINES proceder a eliminar, ya que esta
informacién es de permanente
Archivo en Word actualizacion y seguimiento.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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OFICINA PRODUCTORA: 240. UNIDAD DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES NS AC T E TMDT S PROCEDIMIENTOS

240.11 PLANES

240.11.04 |PLAN DEADQUISICIC’)’N DE Papel 1 10 X Una wvez cumplido el tiempo de
MATERIAL BIBLIOGRAFICO retencion en el Archivo Central,

proceder a eliminar, ya que esta

= Plany seguimiento informacion es de permanente

actualizacion y seguimiento.

240.11.07 |pLAN DE COMUNICACIONES Papel 1 10 X Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,
= Plany seguimiento proceder a eliminar, ya que esta

informacion es de permanente
actualizacion y seguimiento.

CONVENCIONES Leonor Gaviria Bedoya
AG: Archivo de Gestidn M/D: Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;:]gtﬁ/ln;g: 'gﬁﬂg;e Archivo

AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S. Seleccion Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: 250. UNIDAD DE INFORMATICA
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES N Ac ST E TMDT S PROCEDIMIENTOS
250.01 ACTAS
250.01.02 JACTAS DE REUNION Papel 2 4 X Una vez cumplido el tiempo de
+ Acta de grupo primari etencionen sl Areo Centa,
: iﬁg'xs;:? ggcajr:f;ﬁ?ga e se informacioén es de p'ermanente
) - q actualizacion y seguimiento.
tratanen la reunion
250.01.03 |ACTAS DE ELIMINACION Papel 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de
Act retencioén en el Archivo Central
. cta

transferir al Archivo Historico.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya
Presidenta Comité interno de Archivo
Lina Mesa Buritica
Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
250. UNIDAD INFORMATICA

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES ae | oA e o Tan] s PROCEDIMIENTOS
250.04 COMUNICACIONES OFICIALES
250.04.01 |PQRSD Papel 1 5 X Una vez cumplido el tiempo de

retencion en el Archivo Central,

= Paracualquier peticion

= Para peticiéon de documentos

= Consulta de material a cargo de
la corporacion.

= Peticién entre autoridades

Peticiones escritas en la que la

corporacién no es competente

Quejas

Reclamo

Sugerencia

Dificulta

Respuestaa PQRSD

proceder a eliminar los documentos,
toda vez que los asuntos no resueltos
apoyan la creacién o \vigencia de
acciones y procesos judiciales,
ademas esta serie documental se
recupera en el consecutivo de
comunicaciones oficiales.

CONVENCIONES

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Lina Mesa Buritica
AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: 250. UNIDAD INFORMATICA
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTEH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES e e e E DTS PROCEDIMIENTOS
250.10 INVENTARIOS Una wez aplicada la Tabla de
Retenciéon Documental en las
250.10.01 | INVENTARIOS DOCUMENTALES. Papel |2 10 X |transferencias documentales que
modifican los  inventarios de
= Inventario documental transferencia documentos y cumplido el tiempo de
primaria retencion en el Archivo Central,
* Inventario documental seleccionar para eliminar el inventario
transferencia secundaria documental de transferencias
primarias, los inventarios del archivo
Historico son un instrumento de
control que deben conserarse
permanentemente.
250.11 PLANES
. Papel 1 10 X retencion en el Archivo Central,
250.11.03 |PLAN TECNOLOGICO proceder a eliminar, ya que esta
. Pl 6ai informacion es de permanente
an tecnologico actualizacion y seguimiento.
IAnexos
CONVENCIONES ~ Leonor Gaviria Bedoya .
AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;:]gtﬁ/ln;g: Igﬁﬂg‘ge Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha: 26 de enero de 2017
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OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
260. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

PQRSD

= Paracualquier peticion

= Parapeticion de documentos

= Consulta de material a cargo de

la corporacion.

= Peticién entre autoridades
Peticiones escritas en la que la
corporacién no es competente
Quejas
Reclamo
Sugerencia
Dificulta

Respuesta a PQRSD

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES N Ac ST E TMDT S PROCEDIMIENTOS
260.01 ACTAS
. Una vez cumplido el tiempo de

260.01.02 |ACTAS DE REUNION Papel 2 4 X retencién en el Archivo Central,

+ Acta de grupo primario proceder a eliminar, ya ue esta

* Registro de asistencia informacion s de permanente

actualizacién y seguimiento.
= Anexos: documentos que se
tratan en la reunién
260.04  |COMUNICACIONES OFICIALES
Papel 1 5 X

260.04.01

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,
proceder a eliminar los documentos,
toda vez que los asuntos no resueltos
apoyan la creacion o vigencia de
acciones y procesos judiciales, ademas|
esta serie documental se recupera en
el consecutivo de comunicaciones
oficiales.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
260. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES = e e E DTS PROCEDIMIENTOS
260.10 INVENTARIOS
260.10.02 |INVENTARIOS BIENES MUEBLES Papel 1 10 X Una vez termina la retencion en el
Archivo central se elimina en razén a
= Actas de entrega de equipos de coOmputo que es el tiempo maximo de
= Formatos de ingreso del bien prescripcién de cualquier accion
= Formatos de traslado y reintegro administrativa o judicial que pudiera
= Comunicaciones oficiales tener origen en esta informacion.
260.11 PLANES
260.11.05 |PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Papel 1 110 X Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,
= Plan de compras con el seguimiento proceder a eliminar, ya que esta
Novedades presentadas al plan de informacién es de permanente
compras. actualizacion y seguimiento
Papel 1 10 X Una vez cumplido el tiempo de
260.11.08 |p| AN DE MANTENIMIENTO retencion en el Archivo Central,
proceder a eliminar, ya que esta
= Seguimiento informacion es de permanente
actualizacion y seguimiento.
CONVENCIONES ~ Leonor Gaviria Bedoya .
AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;;]gtﬁ/ln;g: |§L?mgéde Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha: 26 de enero de 2017
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CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
262. CORRESPONDENCIA

PQRSD

Para cualquier peticién

= Parapeticion de documentos.

= Consulta de material a cargo de
la corporacion.

= Peticién entre autoridades

Peticiones escritas en la que la

corporacién no es competente

Quejas

Reclamo

Sugerencia

Dificulta

Respuesta a PQRSD

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTAL ES NG e e E BT S PROCEDIMIENTOS
262.01 ACTAS Transcurridos dos (2) afios de
) retencion en el Archivo de Gestion,

262.01.7 |ACTAS DE ANULACION DE RADICADOS Papel 2 10 X contado desde momento que culmina
la vigencia, se debe transferir al
Archivo Central, donde se debera
conservar por 10 afios; una wez
cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procedera a su
eliminacién, ya que no posee ni

262.04 COMUNICACIONES OFICIALES adquiere valores secundarios.

262.04.01 Papel 1 5 X

Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central,
proceder a eliminar los documentos,
toda vez que los asuntos no resueltos
apoyan la creacion o vigencia de
acciones y procesos judiciales, ademas|
esta serie documental se recupera en
el consecutivo de comunicaciones
oficiales

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Leonor Gaviria Bedoya

Presidenta Comité interno de Archivo

Lina Mesa Buritica

Secretaria Comité Interno de Archivo
Fecha: 26 de enero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: 262. CORRESPONDENCIA
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTH RETENCION | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES e e e E DTS PROCEDIMIENTOS
262.09 INSTRUMENTOS DE CONTROL
262.09.01 | CONSECUTIVOS DE Papel 1 10 X X Se llevan desde la produccién en
COMUNICACIONES OFICIALES medio electrénica en el software de
Gestion Documental, eliminar al
= Consecutivo de comunicaciones cumplir los tiempos en el Archivo
recibidas externas Central toda vez que se conserva en la
= Consecutivo de comunicaciones copia de seguridad anual que realiza la
enviadas internas Unidad de informatica a la base de

datos y a las imagenes del software.

Se deberan garantizar las condiciones
medio ambientales y de seguridad parg
la administracién de otros soportes
documentales y un programa de
transferencia para la migracion de
informacidn, en tal forma que se
garantice la conservaciony
recuperacion de la informacién en el

tiempo.
CONVENCIONES Leonor Gaviria Bedoya
AG: Archivo de Gestion M/D:  Microfilmacion u otro soporte Preadenﬁ;’;:]gtﬁ/ln;g: Igﬁﬂg‘ge Archivo
AC: Archivo Central E: Eliminacion Secretaria Comité Interno de Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccion
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