DOCUMENTO Cédigo: D-GI-006

GESTION DE LA INFORMACION Versién:

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL Edici

n: 06/11/2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO DISTRITAL DE MEDELLIN

IDENTIFICACION DE LA PRODEUCCION DOCUMENTAL

CHETEDEEEER SECCION cooro) SUBSECCION (OFICINA €ODIGO €ODIGO €oDIGO
ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES DEPENDENCIA (UNIDAD (UNIDAD ADMINISTRATIVA)  SUBSECCION (OFICINA e SERIE CODIGO SERIE SUBSERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
ADMINISTRATIVA) PRODUCTORA)

2. Acompaiar y brindar asesoria juridica a la

Plenaria, a las comisiones del Concejoy a la

Administracion de la Corporacion, acorde con las

materias de su conocimiento. Demanda

4. Prestar servicios de asesoria general y Auto de admision de la demanda

especializada para el desarrollo de las a Notificacion de la demanda

del proceso misional de debate temitico pblico y Contestacion de la demanda

de aquellas que requieran de un direccionamiento Auto decretando pruebas
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin uridico especifico para su ejecucion. 100 Secretarfa General 1 100.1 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 1 100.1.1  |Acciones de Cumplimiento Fallo de primera instancia si

6. Asesorias juridicas brindadas, Escrito de recurso

acompafiamientos realizados, proyectos de Auto de admision de recurso

acuerdo acompafiados. Notificacién del recurso

12. Realizar control y evaluacion en el desarrollo Contestacion del recurso

de las actividades que conforman el componente Auto decretando pruebas

juridico. Auto de resolucién de recurso

13. Ser proactivo sugiriendo a tiempo acciones o

direccionamientos tendientes a la prevencién de

riesgos potenciales de alcance juridico.

2. Acompaiar y brindar asesoria juridica a la

Plenaria, a las comisiones del Concejoy a la

Administracion de la Corporacidn, acorde con las

materias de su conocimiento. Demanda

4. Prestar servicios de asesoria general y Auto de admision de la demanda

especializada para el desarrollo de las actividades Notificacion de la demanda

del proceso misional de debate temitico pblico y Contestacion de la demanda

de aquellas que requieran de un direccionamiento Auto decretando pruebas
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin Jurfdico e.s'mm,c? para su ejecucion. 100 Secretaria General 1 100.1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 100.1.2 Acciones de Grupo Fa”‘? de primera instancia si

6. Asesorias juridicas brindadas, Escrito de recurso

acompafiamientos realizados, proyectos de Auto de admision de recurso

acuerdo acompafiados. Notificacion del recurso

12. Realizar control y evaluacion en el desarrollo Contestacin del recurso

de las actividades que conforman el componente Auto decretando pruebas

juridico. Auto de resolucién de recurso

13. Ser proactivo sugiriendo a tiempo acciones o

direccionamientos tendientes a la prevencién de

riesgos potenciales de alcance juridico.

2. Acompafiar y brindar asesoria juridica a la

Plenaria, a las comisiones del Concejoy a la

Administracion de la Corporacidn, acorde con las

materias de su conocimiento. Demanda

4. Prestar servicios de asesoria general y Auto de admision de la demanda

especializada para el desarrollo de las actividades Notificacion de la demanda

del proceso misional de debate temitico piblico y Contestacion de la demanda

de aquellas que requieran de un direccionamiento Auto decretando pruebas
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin uridico especifico para su ejecucion. 100 Secretarfa General 1 100.1 | ACCIONES CONSTITUCIONALES 3 100.13  |Acciones de Tutela Fallo de primera instancia si

6. Asesorias juridicas brindadas, Escrito de recurso

acompafiamientos realizados, proyectos de Auto de admision de recurso

acuerdo acompafiados. Notificacion del recurso

12. Realizar control y evaluacion en el desarrollo Contestacin del recurso

de las actividades que conforman el componente Auto decretando pruebas

juridico. Auto de resolucién de recurso

13. Ser proactivo sugiriendo a tiempo acciones o

direccionamientos tendientes a la prevencién de

riesgos potenciales de alcance juridico.
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2. Acompafiar y brindar asesoria juridica a la
Plenaria, a las comisiones del Concejoy a la
Administracion de la Corporacién, acorde con las
materias de su conocimiento Demanda
4. Prestar servicios de asesoria general y Auto de admision de la demanda
especializada para el desarrollo de las actividades. Notificacién de la demanda
del proceso misional de debate tematico piblico y Contestacién de la demanda
de aquellas que requieran de un direccionamiento Auto decretando pruebas
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin juricico especiico para su ejecucion 100 Secretaria General 1 100.1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 4 10014 |Acciones Populares Fallo de primera instancia si
6. Asesorias juridicas brindadas, Escrito de recurso
acompafiamientos realizados, proyectos de Auto de admision de recurso
acuerdo acompafiados. Notificacién del recurso
12. Rez r control y evaluacion en el desarrollo Contestacion del recurso
de las actividades que conforman el componente Auto decretando pruebas
juridico. Auto de resolucion de recurso
13. Ser proactivo sugiriendo a tiempo acciones o
direccionamientos tendientes a la prevencion de
riesgos potenciales de alcance juridico
Lievar control de las actas y acuerdos y firmarlos
con arreglo al Reglamento. (Acuerdo 089 de 2018,
articulo 27)
De las sesiones plenarias del Concefoy de las
sesiones de las comisiones permanentes se
Acuerdo 083 de 2018 del Concejo de Medellin levantardn Actas que contendrdn una 100 Secretaria General 2 1002 |acTas 2 10022 ones Permanentes Acta de Comisién Permanente NO
transcripcion del audio que contenga los temas. Registro de asistencia
debatidos, las personas que hayan intervenido, los|
mensajes leidos, resultado de la votacién, las
leidas, las
presentadas, las comisiones designadas y las
decisiones adoptadas. (Acuerdo 088, Articulo No.
170)
22. Conformar y presidir los Comités de Gestién nctas de Comité de Bienestar Soci, Acta de Comité de Bienestar Social, Capacitacién y
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin necesarios para ejecutar los programas del 100 Secretaria General 2 1002 [acTAs 4 10024 comité de ' Estimulos NO
Capacitacion y Estimulos
Concejo de Medellin. (Secretario General) Registro de asistencia
3. Desarrollar, fortalecer y mantener las
potencialidades del talento humano, mediante la
gestion de las competencias, la administracion y el
bienestar el personal, orientado a procesos
eficientes, eficaces y efectivos.
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 4. Medir y establecer estrategias para mejorar el 100 Secretarfa General 2 100.2 ACTAS 5 10025 |Actas de Comité de Convivencia Laboral Acta de Comité de Convivencia Laboral si
Registro de asistencia
clima laboral. (Secretario General)
22. Conformar y presidir los Comités de Gestion
necesarios para ejecutar los programas del
Concejo de Medellin. (Secretario General)
22. Conformar y presidir los Comités de Gestién ctasde Comité de Seguimiento y Orientacién | €12 %€ COmité de Seguimientoy Orentacion a a
de 2015 del Concejo de Medellin necesarios para ejecutar los programas del 100 Secretaria General 2 1002 [acTAs 6 10026 [N e comie Contratacién NO
Concejo de Medellin. (Secretario General) Registro de asistencia
22. Conformar y presidir los Comités de Gestién - » " -
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin necesarios para ejecutar los programas del 100 Secretaria General 2 1002 ACTAS 9 10029  |Actas de Comité Institucional de Gestiony | Acta de Comité Institucional de Gestion y Desempefio sf
2 " ° Desempefio Registro de asistencia
Concejo de Medellin. (Secretario General)
(Acta de Reunion de Presidente de a Mesa Directiva y
3. Elaborar los Actos Administrativos propios de los conceales con entidades externas
Mesa Directiva y a Secretarfa General. Registro de asistencia
25. Uevar el libro publico de registro de
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin actividades econémicas privadas de los Concejales 100 Secretaria General 2 1002 ACTAS 16 100216  |Actas de Reunion de Presidente de la Mesa NO
o ” Directiva y Concefales
y procurar que dicha informacién permanezca
actualizada. (Articulo70, inciso 2, Ley 136 de
4)




DOCUMENTO

Cédigo: D-GI-006

GESTION DE LA INFORMACION

Version:

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Edici

n: 06/11/2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO DISTRITAL DE MEDELLIN

ACTO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEPENDENCIA

CODIGO SECCION

(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

ECCION
(UNIDAD ADMINISTRATIVA)

€6DIGO
SUBSECCION (OFICINA
PRODUCTORA)

SUBSECCION (OFICINA
PRODUCTORA)

IDENTIFICACION DE LA PRODEUCCION DOCUMENTAL

€ODIGO

€ODIGO
SERIE SUBSERIE

CODIGO SERIE

CODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOS DOCUMENTALES

7. Elaborar el orden del dia y 1a actualizacion de
cronograma de sesiones, de acuerdo con las.
directrices del Presidente del Concejo.
(Profesional Universitaria - Relatora)
3. Asegurar una adecuada recopilacién y
disponibilidad de la documentacién que se pcte e sesién Plenaria
autorice en cada plenaria. (Profesional
Universitaria - Relatora) Registro de asistencia
Registro audiovisual de Sesion Plenaria
) ) ) Citacién de control politico
6. Coordinar y revisar con el técnico operativo que . o
Comunicacién con respuesta a citacion de control
Ia transcripcion de las actas se realice de acuerdo solti
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin :m‘as"l:‘;‘ ::(;i:::";z‘:‘;::?:'c‘;:;::awo Invitacién a sesién plenaria
(Profesional Universitaria - Relatora) 100 Secretaria General 2 100.2 ACTAS 17 100.2.17 Actas de Sesion Plenaria Comunicacién con respuesta a invitacion sesion NO
Acuerdo 089 de 2018 del Concejo de Medellin plenaria
7. Mantener las actas de Plenaria organizadas y IS:‘l‘I)CrI:‘A: delnforme
actualizadas durante cada uno de los perfodos de . Jamadoa
::;'f';';i;::::;;';:{'::;:‘r’; ‘.’;:::‘of:)"“"c"’" Solicitud de autorizacion de salida del pais del alcalde
Solicitud de autorizacion de salida del pais del
De las sesiones plenarias del Concejo y de las personero
sesiones de las comisiones permanentes se
levantarén Actas que contendrn una
transcripcion del audio que contenga los temas.
debatidos, las personas que hayan intervenido, los
mensajes leidos, resultado de la votacién, las
TTevaT CoTtToT te a5 SeteTtos y TTmaT y CerT
Acuerdo 089 de 2018 del Concejo de Medellin con arreglo al Reglamento. (Acuerdo 089 de 2018, 100 Secretaria General 3 100.3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 10031 |Acuerdos Registro de sello radicador si
articulo 27) Resolucién de designacion de ponentes
3. Elaborar los Actos Administrativos propios de la
Mesa Directiva y la Secretaria General. (Secretario
- Nivel asistencial)
Expedir las resoluciones de reconocimiento de
honorarios a los concejales. (Articulos 65, Ley 136
de 1994y 1 de a Ley 1368 de 2009). (Acuerdo 89,
articulo 21, numeral 2)
Suscribir las resoluciones que sean de su
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin (‘::";‘:;i";: z‘::‘:’uﬁif“:f::;::f”"’ 83) Resolucion
’ . 100 Secretaria General 3 100.3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 100.3.2 Resoluciones L N si
Acuerdo 089 de 2018 del Concejo de Medellin Acta de anulacidn de radicado
Aceptar la renuncia, conceder licencias,
vacaciones y permisos al Personero Municipal
(Ley 136 de 1994, articulo 172, inciso 3) (Acuerdo
89, articulo 21, numeral 5)
Designar mediante resolucion ponente (s) alos
proyectos de acuerdo y coordinador de ponentes
cuando fueren dos o mis los designados para un
mismo proyecto de acuerdo (Articulo 73, Ley 136
de 1994). (Acuerdo 89 de 2019, articulo 22,
numeral 11).
26. Dar lectura en voz alta a las proposiciones,
proyectos de acuerdo, documentosy demés
Acuerdo 08 de 2015 del Conceo de Medellin comunicaclones que hagan parte del orden del 100 Secretaria General s 1005 |cIRcuLARES 1 10051 |Circulares Dispositivas Circular Dispositiva si
dia Acta de anulacin
29. Redactar y remitir las notas oficiales que le
soliciten.
de 2015 del Concelo de Medellin 6 Darlectura envor alta a s 00 Secretaria General 5 1005 | CIRCULARES 2 10052 | Circulares Ular informativa 5]
Proposicion
Resolucién de designacion de integrantes
Conservar el audio de la reunién de la Comision Invitacién a comisidn accidental
Accidental como soporte de esta, el cual podrd ser Comunicacién con respuesta a invitacién de comisién
transcrito s el concejal o el érgano de control o accidental
despacho judicial lo solicita. (Acuerdo 089 de Registro de asistencia
Acuerdo 089 de 2018 del Concejo de Medellin 2018, ticulo No. 36, paréarafo 2) 100 Secretaria General 6 1006 COMISIONES ACCIDENTALES Acta de Reunion de Comision Accidental NO
Registro de grabacién de Comisién Accidental
Presentar los Informe de las comisiones Informe parcial de Comisién Accidental
accidentales por escrito a a Plenaria, cuando asi Informe final de Comisién Accidental
Io considere el coordinador de a comision Comunicacion archivo de Comisién Accidenta
accidental. (Acuerdo 089, articulo No. 97) Solicitud de informacién de comisién accidental
Comunicacion con respuesta a solicitud de informacién
de comisién accidental
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Proposicion
Resolucin de designacion de integrantes
Conservar el audio de la reunién de la Comision Invitacién a Comisién Especial
Accidental como soporte de esta, el cual podré ser Comunicacién con respuesta a invitacién de Comisién
transcrito s el concejal o el érgano de control o especial
despacho judicial lo solicita. (Acuerdo 089 de Registro de asistencia
’ : 2018, articulo No. 96, parégrafo 2 . Acta de Reunion de Comision Especial
Acuerdo 089 de 2018 del Concejo de Medellin articulo No. 96, pardgrafo 2) 100 Secretarfa General 7 100.7 |COMISIONES ESPECIALES \cta de Reunicn de Comision Especial NO
Registro de grabacion de Comision Especial
Presentar los Informe de las comisiones Informe parcial de Comisién Especial
accidentales por escrito a la Plenaria, cuando asi Informe final de Comision Especial
lo considere el coordinador de Ia comisién Comunicacién archivo de Comisién Especial
accidental. (Acuerdo 089, articulo No. 97) Solicitud de informacién de comision Especial
Comunicacién con respuesta a solicitud de informacién
| de Comision Especial
Realizar las actas de la Comisién Legal,las cuales
responderan a la transcripcion total del audio de Proposicion
cada reunion. (Acuerdo 013 de 2020, articulo 98, Resolucién de conformacién de Comisién
paragrafo 2). Citacion a reunion de Comision
Acuerdo 013 de 2020 del Concejo de Medellin 100 Secretaria General 8 1008 [COMISIONES LEGALES Comunicacién con respuesta a Citacién de Comision NO
Presentar un informe anual a la Plenaria durante Invitacion
Ias sesiones del Gltimo periodo legal. Cada Acta de reunion
informe debera estar susc por todos los. Informe
integrantes de la Comisién. (Acuerdo 013 de
2020, Articulo 98)
2. Acompafiar y brindar asesorfa juridica a la
Plenaria, a las comisiones del Concejoy a la
Administracion de la Corporacin, acorde con las
materias de su conocimiento. Comunicacion oficial con solicitud de concepto juridico
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 41. Las demis funciones que le asigne la 100 Secretaria General 9 1009 [concepTos 1 10081 [Conceptos uridicos Comunicacién oficial con remisién de concepto juridico | Sf
normatividad vigente Concepto juridico
42.Las demés funciones asignadas inherentes con
Ia naturaleza del cargo.
Directa
Estudio previo
Anslisis del sector econémico y de los oferentes
" . ; Estudio d d
4. Establecer politicas en materia de contratacion studio de mercado
de bienes y servicios de acuerdo con la Propuesta econémica
; Solicitud de Contratacién del bien y/o servicio
gel vigente. ¢ Certificado de disponibilidad presupuestal
. ! Ficha técnica
14. Realizar el control de legalidad y oportunidad
Matriz de riesgos
de la contratacién y asegurar el cumplimiento de ) N
. ; Act de justificacion de
las actividades y tareas que este proceso requiere, o
cumpliendo el principio de autocontrol de fa
] " Acta de diligencia de cierre del proceso
gestion. (Secretario General Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 100 Secretaria General 1 10011 |CONTRATOS 1 100.11.1 | Contratos de Arrendamiento . v e sf
. Registro de observaciones de los oferentes sobre la
3. Garantizar el cumplimiento legal y de requisitos I
en los contratos del Concejo y tramitar todo lo ) )
. Comunicacion con respuesta a observaciones de los
concerniente con la contratacién y con los :
reportes e informes que la ey exige a las oferentes sobre 2 evaluacion
i aue a ey exig Informe de evaluacién y habiltacién definitiva de las
entidades correspondientes y con la debida
propuestas
oportunidad. Actualizar la publicacién de los ) )
Acta de audiencia de adjudicacion
contratos respectivos en los sistemas de :
Acto administrativo de declaracion de desierto
informacién que disponga la normatividad °
vigente. (Profesional Especializado - Abogado) fRegistro de clausulado de Contrato
. Memorando designacién de supervisién
Comunicacion de aprobacién de Contrato
Comunicacién de aprobacién de Péliza de Garantia
Registro de creacion de entrega y plan de pagos
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is del sector econémico y de los oferentes
lio de mercado

Propuesta economica

Solicitud de Contratacién del bien y/o servicio
Certificado de disponibilidad presupuestal

Ficha técnica
Matriz de riesgos
Act

4. Establecer politicas en materia de contratacién
de bienes y servicios de acuerdo con la
ividad legal vigente. i I

14. Realizar el control de legalidad y oportunidad
de la contratacion y asegurar el cumplimiento de
las actividades y tareas que este proceso requiere,
cumpliendo el principio de autocontrol de la
gestion. (Secretario General)

de justificacién de

directa
Acta de diligencia de cierre del proceso
Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 100 Secretaria General u 10011 |CONTRATOS 2 100112 Contratos de Comodato . sf
" i By Registro de observaciones de los oferentes sobre la
3. Garantizar el cumplimiento legal y de requisitos evaluacion
en los contratos del Concejo y tramitar todo lo X .
b Comunicacion con respuesta a observaciones de los
concerniente con la contratacién y con los 6
reportes e informes que la ley exige a las. oferentes sobre 2 evaluacion
Pe que la ley exig Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las
entidades correspondientes y con la debida
propuestas
oportunidad. Actualizar la publicacion de los .
Acta de audiencia de adjudicacion
contratos respectivos en los sistemas de J
v Acto administrativo de declaracién de desierto
informacion que disponga la normatividad >
; Registro de clausulado de Contrato
vigente. (Profesional Especializado - Abogado) Ny
Memorando designacién de supervision
Comunicacion de aprobacion de Contrato
Comunicacion de aprobacion de Pdliza de Garantia
ro de creacion de entrega y plan de pagos
Estudio previo
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes
Estudio de mercado
4. Establecer politicas en materia de contratacién ? .
i ud contratacién del bien y/o servicio
de bienes y servicios de acuerdo con la
Certificado de disponibilidad presupuestal
legal vigente. ;
Aviso de convocatoria publica
Acto administrativo designacién Comité Evaluador
14. Realizar el control de legalidad y oportunidad it o ‘gnacl i
de la contratacion y asegurar el cumplimiento de
Matriz de riesgos
las actividades y tareas que este proceso requiere, &
" y Proyecto de pliego de condiciones
cumpliendo el principio de autocontrol de la
Registro de observaciones al proyecto pliego de
gestion. (Secretario General) condiciones
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 100 Secretaria General 1 100.11 CONTRATOS 3 100.11.3  [Contratos de Consultoria sf
Comunicacion con respuesta a observaciones al pliego
3. Garantizar el cumplimiento legal y de requisitos e cond

en los contratos del Concejo y tramitar todo lo
concerniente con la contratacién y con los
reportes e informes que la ley exige a las
entidades correspondientes y con la debida
oportunidad. Actualizar la publicacion de los

Acta de verificacion Mipymes

Acto administrativo de apertura del proceso
Pliego de condiciones definitivo

Registro de observaciones al pliego de condiciones

definitivo
contratos respectivos en los sistemas de c respuesta a al
informacién que disponga la normatividad pliego de condiciones definitivo
vigente. (Profesional Especializado - Abogado) Adenda
Acta de manifestacion de interés para participar en el
proceso

Acta de diligencia de cierre del proceso
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is del sector econdmico y de los oferentes
lio de mercado

Solicitud contratacién del bien y/o servicio

Aviso de convocatoria publica

Certificado de disponibilidad presupuestal

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Aviso de convocatoria publica

Acto administrativo designacién Comité Evaluador
Memorando designacion de supervision

Acta de verificacién Mipymes.

Proyecto de pliego de condiciones

Registro de observaciones al proyecto pliego de
condiciones

Comunicacion con respuesta a observaciones al pliego
de condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion

Pliego de condiciones definitivo

Registro de observaciones al pliego de condiciones

10. Gestionar de acuerdo a las politicas
Corporativas la contratacién de las unidades de
apoyo y demis recursos humanos. (Subsecretario
de Despacho)

3. Enviar la informacién necesaria al abogado
encargado de la contratacion para que elabore
mensualmente los informes de novedades de
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin contratos y provisionalidades que deban ser 100 Secretaria General 11 100.11 (CONTRATOS 4 100.11.4 Contratos de Prestacion de Servicios
enviados a los organismos de control y al DAFP 0 a
las entidades que lo requiera. (Secretario - Nivel
asistencial, Subsecretaria de Despacho)

4. Elaborar de acuerdo a las instrucciones
impartidas los contratos de unidades de apoyo y
contratos de prestacion de servicios. (Secretario -
Nivel asistencial, Subsecretarfa de Despacho)

definitivo
c 6n con respuesta a | al
pliego de condiciones definitivo

Adenda

Estudio previo
Analisis del sector economico y de los oferentes

Estudio de mercado
ud contratacion del bien y/o sel
Aviso de convocatoria publica
Certificado de disponibilidad presupuestal

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Aviso de convocatoria publica

Acto administrativo designacion Comité Evaluador

4. Establecer politicas en materia de contratacion
de bienes y servicios de acuerdo con la
legal vigente.

io

14. Realizar el control de legalidad y oportunidad
de la contratacion y asegurar el cumplimiento de
las actividades y tareas que este proceso requiere,
cumpliendo el principio de autocontrol de la Memorando designacién de supervision
gestion. (Secretario General) cta de verlficacién Mipymes i
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 100 Secretaria General 1 10011 |CONTRATOS 5 100.11.5 | Contratos de Suministro de Bienes o Servicios sf

Proyecto de pliego de condiciones
3. Garantizar el cumplimiento legal y de requisitos e eto pliego de
en los contratos del Concejo y tramitar todo lo © proyecto plieg

condiciones
concerniente con la contratacién y con los i §
h ! Comunicacion con respuesta a observaciones al pliego
reportes e informes que la ley exige a las.
de condiciones
entidades correspondientes y con la debida 4
- - o Acto administrativo de apertura del proceso de
oportunidad. Actualizar la publicacion de los .
contratacion

contratos respectivos en los sistemas de
informacién que disponga la normatividad
vigente. (Profesional Especializado - Abogado)

Pliego de condiciones definitivo
Registro de observaciones al pliego de condiciones

definitivo
c respuesta a al
pliego de condiciones definitivo

Adenda
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previo
is del sector econémico y de los oferentes
de 1d
4. Establecer politicas en materia de contratacion o de mercado
de bienes y servicios de acuerdo con la Propuesta econémica
T, ! ’ Solicitud de Contratacién del bien y/o servicio
gal vigente. Certificado de disponibilidad presupuestal
Ficha té
14, Realizar el control de legalidad y oportunidad icha técnica
2 Matriz de riesgos
de la contratacién y asegurar el cumplimiento de o de justificacion de ;
Ias actividades y tareas que este proceso requiere, o J
cumpliendo el principio de autocontrol de fa Lo
A . Acta de diligencia de cierre del proceso
gestion. (Secretario General) Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 100 Secretaria General u 10011 |CONTRATOS © 100116 | Contratos R d s d o afrentes s e
3. Garantizar el cumplimiento legal y de requisitos Reaitro o e los es sobre la
en los contratos del Concejo y tramitar todo lo )
6 Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
concerniente con la contratacién y con los )
reportes e informes que la ley exige a las evaluacion
i v Informe de evaluacin y habilitacién definitiva de las
entidades correspondientes y con la debida
propuestas
oportunidad. Actualizar la publicacién de los .
Acta de audiencia de adjudicacién
contratos respectivos en los sistemas de 6
: Acto administrativo de declaracion de desierto
informacién que disponga la normatividad °
vigente. (Profesional Especializado - Abogado) Registro de clausulado de Contrato
'8 P 8 Memorando designacin de supervision
Comunicacion de aprobacin de Contrato
Comunicacién de aprobacién de Péliza de Garantia
o de creacion de entrega y plan de pagos
4. Establecer politicas en materia de contratacion
de bienes y servicios de acuerdo con la
legal vigente. (Secretario General)
Estudio previo
16. Realizar el control de legalidad y oportunidad ud elaboracién de contrato
de la contratacién y asegurar el cumplimiento de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Ias actividades y tareas que este proceso requiere, Minuta de convenio
I principio de autocontrol de la Hoja de vida de la Funcién Piblica para personas
gestion. (Secretario General) naturales o personas juridicas
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 100 Secretarfa General 12 10012 |coNvENios 1 100121 |Convenios Interadministrativos Registro presupuestal si
3. Garantizar el cumplimiento legal y de requisitos Acto administrativo de establecimiento del convenio
en los contratos del Concejo y tramitar todo lo Acta de iniciacién del convenio
concerniente con la contratacion y con los Informe de actividades del convenio
reportes e informes que la ey exige a las Acta de finalizacién del convenio
entidades correspondientes y con la debida Solicitud de adicién o prérroga del convenio
oportunidad. Actualizar la publicacién de los Acta de liquidacion del convenio
contratos respectivos en los sistemas de
informacién que disponga la normatividad
vigente. (Profesional Especializado - Abogado)
5. Seleccionar y dar trémite a las solicitudes de la Derecho de peticién
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin comunidad allegadas al despacho. (Secretario - 100 Secretaria General 13 100.13 DERECHOS DE PETICION ~ si
: Respuesta a derecho de peticion
Nivel asistencial)
7. Rendir dos informes detallados a la Plenaria,
tanto de Ia ejecucion del Presupuesto como de la
gestion administrativa del Concejo, detallando los
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin egresos ordenados, su cuantia, conceptos, 100 Secretara General 23 10023 |INFORMES 6 100236 [Informes de Gestion Informe de gestion NO
beneficiarios y justificacion, y deIa ejecucién del Acta de Informe de Ge
plan estratégico, a mediados del afio y durante las
sesiones ordinarias de noviembre. (Secretario
General)
36. Lievar control de las actas y acuerdos y Acta de reunion
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin firmarlos con arreglo al Reglamento. (Acuerdo 100 Secretarfa General 23 10023 |INFORMES 8 100238 |informes de Implementacién de Acuerdos | Registro de asistencia No
089 de 2018, articulo 27) Informe de implementacién de Acuerdo Municipal
7. Rendir dos informes detallados a la Plenaria,
tanto de | ion del Py t dell
anto de la ejecucion de) Presupuesto como de 12 Solicitud e inquietud de grupos de valor
gestion administrativa del Concejo, detallando los orora o difeain
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin egresos ordenados, su cuantia, conceptos, 100 Secretaria General 23 10023 |INFORMES 9 100239 |informes de Rendicidn de Cuentas si
oreen . B Informe de Rendicién de Cuentas
beneficiarios y justificacion, y de la ejecucién del . )
N Registro de asistencia
plan estratégico, a mediados del afio y durante las
sesiones ordinarias de noviembre.
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2. Ejecutar acciones tendientes al desarrollo del
sistema de gesti6n asi como la mejora continua de
su eficacia, realizando actividades de evaluaciny
control. (Secretaria General)

CODIGO SECCION

(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

100

ECCION
(UNIDAD ADMINISTRATIVA)

Secretaria General

€6DIGO

SUBSECCIO!
PROI

N (OFICINA
DUCTORA)

IDENTIFICACION DE LA PRODEUCCION DOCUMENTAL

SUBSECCION (OFICINA €ODIGO
s

PRODUCTORA) ERIE €ODIGO SERIE

23 100.23 INFORMES

€ODIGO
SUBSERIE

CODIGO
SUBSERIE

100.23.10

SUBSERIE

Informes de Revisin por la Direccion

TIPOS DOCUMENTALES

Informe de Revision por la Direccion

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

Elaborar informes trimestrales sobre a gestién del
Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales serdn presentados al (a) Secretario (a)
General del Concejo de Medellin. (Resolucion SG
No. 2012-398, Articulo 13, numeral 10)

100

Secretaria General

23 100.23 INFORMES

100.23.18

Informes Trimestrales del Comité de
Convivencia Laboral

Comunicacién oficial - queja
Informe Trimestral del Comité de Convivencia Laboral

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

25. Llevar el libro publico de registro de
actividades econémicas privadas de losConcejales
Y procurar que dicha informacién permanezca
actualizada. (Articulo70, inciso 2, Ley 136 de
1994)

100

Secretaria General

LIBROS DE REGISTROS DE INTERESES
PRIVADOS DE LOS CONCEJALES

28 100.28

Libro de Registro de Intereses Privados de los
concejales

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

1. Radicar los proyectos de acuerdo conforme a lo
establecido en el proceso y el reglamento interno.
del concejo.

5. Asesorar para que los proyectos de acuerdo
debatidos en Plenaria y en las Comisiones a su
cargo, cumplan con el tramite exigido por la ley y
el Reglamento Interno del Concejo.

7. Facilitar el disefio, el control y el debate de los.
proyectos, demés actos del Concejo y aquellos de
participacién ciudadana con alto contenido
juridico.

18. Radicar y repartir, de acuerdo con las
competenciaspermanente, los proyectos de
acuerdo para primer debate.de'1994).

100

Secretaria General

29 100.29 LIBROS DE REGISTROS DE

PARTICIPACION CIUDADANA

Libro de registro de participacion ciudadana

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

8. Garantizar el cumplimiento legal y de requisitos
en los contratos del Concejo y tramitar todo o
concerniente con la contratacién y con los
reportes e informes que aley exige a las
entidades correspondientes y con la debida
oportunidad. Actualizar la publicacion de los
contratos respectivos en los sistemas de
informacién que disponga la normatividad
vigente. (Profesional especializado - Abogado)

100

Secretaria General

30 100.30 MANUALES

100.30.1

Manuales de Contratacion

Manual de Contratacion

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

17. Generar estrategias para el fortalecimiento
del sistema de control interno.

100

Secretaria General

30 100.30 MANUALES

100.30.2

Manuales de Control Interno

Manual de Control Interno

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

10. Cumplir politicas relacionadas con la gestion
documental, a gestién bibliografica y la gestion
tecnoldgica, en el desarrollo de las actividades de
su proceso. (Profesional Universitario - Analista de

100

Secretaria General

30 100.30 MANUALES

100.30.3

Manuales de Gestion Documental

Manual de Gestion Documental

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

13. Coordinar el desarrollo, implementacin y
seguimiento delas politicas, directrices y normas,
asi como las estrategias y procedimientos
relativos a la seguridad informética, aplicando
estandares y buenas précticas internacionalmente
aceptadas. (Lider de Programa)

100

Secretaria General

30 100.30 MANUALES

100.30.5

Manuales de Politicas de Privacidad y
Seguridad de la Informacién

Manual de Politicas de Privacidad y Seguridad de la
Informacin

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

1. Gestionar los recursos necesarios para la
automatizacién de procesos y procedimientos
internos que permitan la implementacion de la
estrategia anticorrupcién, gobierno en lineay
transparencia y acceso a la informacion.
(Secretario General)

100

Secretaria General

30 100.30 MANUALES

100.30.6

Manuales de Procesos y Procedimientos

Registro de caracterizacion de proceso
Procedimiento

Instructivo para la elaboracion, codificacion y control
de documentos

Documento explicativo o aclaratorio

Normograma

Mapa de riesgos

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

2. Supervisar Ia ejecucion de las politicas y
lineamientos estratégicos formulados para la
eficiente gestion del talento humano.

de Despacho)

100

Secretaria General

30 100.30 MANUALES

100.30.8

Manuales de Tramites Internos.

Manual de Tramites Internos
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Definir y orientar los lineamientos, politicas y
estrategias institucionales y adoptar los
programas, planes y proyectos en el marco del
sistema de calidad, propiciando el crecimiento del
recurso humano y fortaleciendo sus
competencias. Proveer a la entidad los recursos
fisicos, té financieros, i ) ;
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin fsicos, técnicosy financieros, para una eficientey 100 Secretaria General 30 10030 |MANUALES 9 100309 Manuales del Sistema de Gestién Corporativo | Manual del Sistema de Gestién Corporativo s
eficaz gestion, que se traduzca en servicios de
excelencia. (Secretario General)
2. Ejecutar acciones tendientes al desarrollo del
sistema de gestién asf como la mejora continua de
su eficacia, realizando actividades de evaluacion y
control. (secretario General)
40. Gestionar los recursos necesarios para la
automatizacion de procesos y procedimientos
cuerdo 08 de 2015 del Concelo de Medelln internos que permitan la implementacién de fa 100 secretaria General 3 10031 |piaes N L0031 |Planes Anticorrupcien y Atencion a Plan anticorrupcién y aencion al ciudadano s
estrategia anticorrupcion, gobierno en lineay Ciudadano Registro de publicacion en web
transparencia y acceso a la informacion.
(secretario General)
15. Formular politicas y lineamientos estratégicos
que orienten el desarrollo tecnolégico y el manejo
cuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medelin e a informacién, tanto para la toma de 100 Secretaria General 3 10031 |piaes 10 1003110 |Planes de Accién del Proceso Debate Tematico |Plan de accién del proceso debate temético pibiico .
decisiones gerenciales, como para que la Pablico Informe de segu
ciudadania conozca las actuaciones del Concejoy
participe en sus debates. (Secretario General)
1. Orientar los | 1tos, politi trate N
e condurcon ) compimientode o misn, | Plans deAccion de ProcesoGesign |77 4 €6 del proceso gston esrtégca y
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin N o g 100 Secretaria General 31 10031 [PLANES 13 1003113 planeacién NO
visién y objetivos estratégicos. (Secretario Estratégica y Planeacion
Informe de seguimiento
General)
7. Establecer y apoyar las politicas del proceso
i : Il " Pl: 6 |
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin relacionadas con [as evaluaciones y auditorias de 100 Secretaria General 31 10031 [PLANES 14 1003114 [Planes de Accién del Proceso Mejora Continua |21 42 2¢¢i9n del proceso mejora continua NO
primer, segunda y tercera parte y garantizar el Informe de seguimiento
continuo de los e
1. Establecer politicas en materia de riesgos y plan estratégico corporativo
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin Planes estratégicos y operativos parala 100 Secretaria General 31 10031 [PLANES 31 1003131 [Planes Estratégicos Corporativos Blco corp sf
Informe de seguimiento
corporacién. (Secretario General)
Definir, formular y orientar los lineamientos,
politicas y estrategias institucionales, gestionar el .
POLITICAS DE INTEGRIDAD Y BUEN Resolucién de adopcion
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin desarrollo y crecimiento del talento humano, 100 Secretaria General 32 10032 ) dop NO
GOBIERNO Politica de Gestion
conjuntamente con el secretario General.
(subsecretario de Despacho)
Queja
Citacion
4. Mediry establecer estrategias para mejorar el Comunicacién oficil
Acuerdo 08 de 2015 ¥ 8las p: 3 100 Secretarfa General 33 100.33 PROCESOS DE CONVIVENCIA LABORAL Reporte de seguimiento NO
climalaboral. (Secretario General) e .
Remision del caso a Personeria
Referencia cruzada Acta de Comité de Convivencia
Laboral
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2. Determinar la estructura el Concejo, de la
Personeria, de la Contralorfa y de la
inistracion Municipal y organismos

descentralizados y las funciones de sus
dependencias. (Constitucion Politica, articulo 313
numeral 6y Ley 136 de 1994, articulos 32,
numeral 9 modificado por el articulo 18 numeral 8
dela ley 1551 de 2012, y articulo 157 dela ley
136 de 1994).

32. Oficiar alos respectivos Tribunales el primer
dia habil del mes de octubre del Gitimo afio del
periodo constitucional para que remitan los
candidatos a conformar la terna para la eleccion
del Contralor Municipal, advirtiéndole que el
plazo maximo para su recibo es el siguiente 30 de
noviembre. (Articulo 272 de la Constitucion
Politica de Colombia, articulo 158 de la Ley 136 de
1994). (Secretario General)

2. Determinar la estructura del Concejo, de la
Personeria, de la Contraloria y de la
Administracién Municipal y organismos
descentralizados y las funciones de sus
dependencias. (Constitucion Politica, articulo 313
numeral 6y Ley 136 de 1994, articulos 32,
numeral 9 modificado por el articulo 18 numeral 8
dela ley 1551 de 2012, y articulo 157 dela ley
136 de 1994) (Acuerdo 089 de 2018)

IDENTIFICACION DE LA PRODEUCCIGN DOCUMENTAL
CODIGO SECCION €6DIGO
SUBSECCION (OFICINA
PRODUCTORA)

SUBSECCION (OFICINA
PRODUCTORA)

€ODIGO CODIGO
SUBSERIE SUBSERIE

ECCION €ODIGO
(UNIDAD CODIGO SERIE
ApMiNisTRATIVA) (UNIDAD ADMINISTRATIVA) e

SUBSERIE

TIPOS DOCUMENTALES

Comunicacién con solicitud de eleccion de
representantes®

Resolucion de Convocatoriad

Registro de modificacién de Resolucind

Listado de inscritos Comision de Ordenamiento
Territoriall

Documento de Inscripcion de aspirantes@
Referencia cruzada de Acta de Sesion Plenaria de
Eleccion@

Lista preliminar de admitidos y no admitidos
Comunicacion de elegidos

Comunicacién de elegidos al distrito de Medellin
Resolucion de declaracion desiertad

Acuerdo 089 de 2018

Acuerdo 08 de 2015

7 Detern

nar Ta estructura del Concejo, de la
Personeria, de la Contral ydela
Administracion Municipal y organismos
descentralizados y las funciones de sus
dependencias. (Constitucién Politica, articulo 313
numeral 6 y Ley 136 de 1994, articulos 32,
numeral 9 modificado por el articulo 18 numeral 8
de la ley 1551 de 2012, y articulo 157 de la ley
136 de 1994).

32. Oficiar a los respectivos Tribunales el primer
dia habil del mes de octubre del iltimo afio del
perfodo constitucional para que remitan los
candidatos a conformar la tera para la eleccion
del Contralor Municipal, advirtiéndole que el
plazo méximo para su recibo es el siguiente 30 de
noviembre. (Articulo 272 de la Constitucién
Politica de Colombia, articulo 158 de Ia Ley 136 de
1994). (Secretario General)

2. Determinar la estructura del Concejo, de la
Personeria, de a Contraloria y de la
Administracién Municipal y organismos
descentralizados y las funciones de sus
(Constitucién Politica, articulo 313

numeral 6y Ley 136 de 1994, articulos 32,
numeral 9 modificado por el articulo 18 numeral 8

PROCESOS DE CONVOCATORIA
100 34 100.34 h
Secretaria General PUBLICA
100 Secretaria General 35 100.35 PROCESOS DE SELECCION 1 100.35.1

Procesos de Seleccion del Contralor Municipalc|

Resolucién de convocatoria de Mesa Directivald
Modificacién de Resolucion@

Lista preliminar de admitidos y no admitidos

Lista definitiva de admitidos y no admitidosd

Citacién a prueba de conocimiento y competencias
Resolucién de conformacion de Comision Accidental de
concejales

Resultado preliminar de 2 prueba de

conocimientosd

Resultado definitivo de la prueba de conocimientos®
Resultado preliminar andlisis de antecedentestl
Resultado definitivo andlisis de antecedentestd

Citacién audiencia publicatd

Acta de audiencia publica de Comision de Concejales®
Derecho de peticion y respuestal
Renuncia de aspirantes@

Documento de aceptacién de renunci
Listado de Terna

Observaciones al listado de ternal
Comunicacion de remision hojas de vida de concejales
Comunicacién de remisién de concepto de
inhabilidades de la terna

Comunicacién de exclusion a los aspirantest

Lista de terna definitivad

Convocatoria a eleccién de los concejalest

Citacion de Entrevista de elecciond

Referencia cruzada Acta de Eleccion?
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(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

Proposicion
Acta de Sesion Plenaria

Resolucién de apertura de Convocatoria

Inscripcion a concurso de eleccion de personero

Lista preliminar de participantes

Reclamacion a lista preliminar de participantes
Comunicacion con respuesta a reclamaciones de la lista
preliminar de participantes

Lista de participantes definitiva

Citacién a pruebas de conocimiento y competencias

2. Determinar la estructura del Concejo, de fa N N
Registro de asistencia a pruebas de conocimientoy

Personeria, de la Contraloria y de la

, competencias
Administracién Municipal y organismos
! Resultado preliminar de pruebas de conocimiento y
descentralizados y las funciones de sus Procesos de Seleccién del Personero competencias
Acuerdo 089 de 2018 dependencias. (Constitucion Politica, articulo 313 100 Secretarfa General 35 100.35 PROCESOS DE SELECCION 2 100.35.2 petend si
" Municipal Reclamacion a pruebas de conocimiento y
numeral 6y Ley 136 de 1994, articulos 32,
competencias
numeral 9 modificado por el articulo 18 numeral 8 : .
c respuesta a d

de la ley 1551 de 2012, y articulo 157 de la ley
pruebas de conocimiento y competencias

136 de 1994) Registro de publicacion definitiva de los resultados de
las pruebas de conocimiento y competencias
Registro de valoracion preliminar de estudios y
experiencia
Registro de reclamaciones y publi n definitiva de
estudios y experiencia
Citacion a entrevista
Registro de asistencia de entrevista
Referencia cruzada de Acta de Sesién Plenaria de

2. Determinar la estructura del Concejo, de la

Resolucién de convocatoria de Mesa Directivald
Modificacién de Resolucion@

Lista preliminar de admitidos y no admitidos

Lista definitiva de admitidos y no admitidosd

Citacién a prueba de conocimiento y competencias
Resolucién de conformacion de Comision Accidental de
concejales

Resultado preliminar de 2 prueba de

conocimientosd

Resultado definitivo de la prueba de conocimientos®
Resultado preliminar andlisis de antecedentestl
Resultado definitivo andlisis de antecedentestd

Lista de preseleccionadosd

100 Secretaria General 35 10035 |PROCESOS DE SELECCION 3 100.35.3  |Procesos de Seleccién de Secretario General [ Citacién audiencia piblical sf
Acta de audiencia publica de Comision de Concejalest
Derecho de peticion y respuestad

Renuncia de aspirantesdl

Aceptacion de renuncias

Listado de habilitados

Observaciones al lstado de habilitadosd

Remision hojas de vida de concejalest

Remision de concepto de inhabilidadesd
Comunicacién de exclusion a los aspirantest

Lista de habilitados definitiva

Convocatoria a eleccién de los concejalest

Citacion de Entrevista de eleccion®

Referencia cruzada de Acta de Eleccién

Personeria, de la Contral ydela
Administracion Municipal y organismos
descentralizados y las funciones de sus
dependencias. (Constitucién Politica, articulo 313
numeral 6 y Ley 136 de 1994, articulos 32,
numeral 9 modificado por el articulo 18 numeral 8
de la ley 1551 de 2012, y articulo 157 de la ley
136 de 1994).

32. Oficiar a los respectivos Tribunales el primer
dia habil del mes de octubre del iltimo afio del
perfodo constitucional para que remitan los
candidatos a conformar la tera para la eleccion
del Contralor Municipal, advirtiéndole que el
plazo méximo para su recibo es el siguiente 30 de
noviembre. (Articulo 272 de la Constitucién
Politica de Colombia, articulo 158 de Ia Ley 136 de
1994). (Secretario General)

Acuerdo 089 de 2018

Acuerdo 08 de 2015

2. Determinar la estructura del Concejo, de la
Personeria, de a Contraloria y de la
Administracién Municipal y organismos
descentralizados y las funciones de sus
(Constitucién Politica, articulo 313
numeral 6 y Ley 136 de 1994, articulos 32,
numeral 9 modificado por el articulo 18 numeral 8

Crear en el Concejo de Medellin el Programa
“Observatorio de Politicas Piblicas" como un
espacio interinstitucional e interdisciplinario para
Ia divulgacion, la reflexion, el andlisis y el
seguimiento de las politicas pablicas en el

Programa de Observatorio de Politicas Piblicas

Cronograma de actividades
Programas de Observatorio de Politicas 8

Acuerdo 22 de 2002, del Concejo de Medellin o © 100 Secretaria General 38 10038 |PROGRAMAS 2 100.38.2 roe" Registro de asistencia NO
Municipio de Medellin y como un instrumento de Pblicas Informe
apoyo a la funcion constitucional de reglamentar °
! ,. . Comunicacion oficial
Ia eficiente prestacion de los servicios a cargo del
Municipio. (Acuerdo 22 de 2002, Concejo de
Medellin)
Programa de obervatorio distrital
1. Orientar los lineamientos, politicas y estrategias Cronograma de actividades
Acuerdo 08 de 2015 que conduzcan al cumplimiento de la mision, 100 Secretaria General 38 10038 |PROGRAMAS 3 100.383  |Programas de Observatorio Distrital Registro de asistencia NO
visi6n y objetivos estratégicos. Informe

ficial
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Celebrar cabildos abierdos en periodo de sesiones
ordinarias, en los que por iniciativa de un ndmero
noinferior al cinco por mil de los ciudadanos del

Programa de Participacion Ciudadana Cabildo Abierto
Solicitud de cabildo
Certificado de la registraduria con verificacién de

fi
censo electoral de muni o, se consideraran los Programas de Participacion Ciudadana C:::;onario
Acuerdo 089 de 2018 del Concejo de Medellin asuntos que los residentes soliciten sean 100 Secretaria General 38 10038 |PROGRAMAS 4 10038.4 gramas P o NO
N ) Cabildo Abierto za de divulgacion
estudiados, siempre y cuando sean de it
: o Citacion al alcalde
del Concejo. Es obligacion del alcalde . .
i Comunicacion oficial
asistir al cabildo abierto. (Articulo 22, Ley 1757 de Acta de reunion de cabildo abierto
2015). (Ac rd de 2018, articulo No. 159). A
015). (Acuerdo 089 de 2018, articulo No. 159). Referencia cruzada al Acta de Sesisn Plenaria
Programa de Participacion Ciudadana el Concejo un
Promover y debatir las politicas piblicas Aula Abierta para la Formacién Ciudadana
institucionalizando en el Concejo de Medellin el Cronograma de actividades
Programa "el Concejo de Medellin un Aula Abierta Pieza de difusion
para la formacién de ciudadania”, a través del Programas de Participacion Ciudadana el Registro fotografico
Acuerdo 20 de 2002, del Concejo de Medellin cual se promueven y realizan seminarios, foros, 100 Secretarfa General 38 10038 |PROGRAMAS 5 100385 |Concejo un Aula Abierta para la Formacion [ Registro de asistencia No
talleres, diplomados y demas actividades Ciudadana Memoria de Aula Abierta
acadeémicas en el formato de educacién no formal Informe de seguimiento
sobre temas que mas conciernen a la comunidad. Comunicacion oficial
(ncuerdo 20 de 2002, Concejo de Medellin). Certificado
Informe final
Acuerdo
Convocatoria Yo Soy Practicante de Excelencia
14. Realizar el control de legalidad y oportunidad Y
° por Resolucién que reglamenta el acuerdo
dela contratacion y asegurar el cumplimiento de Programas de Yo Soy Practicante de. Actas de reunion
Acuerdo 08 de 2015 Ias actividades y tareas que este proceso requiere, 100 Secretaria General 38 10038 |PROGRAMAS 9 100389 |FroErame: d ootas de reu No
cumpliendo el principio de autocontrol de la 0g!
. Comunicaciones oficiales
gestion. :
Registro de postulacion
Informe
Proyecto de Acuerdo
Registro de sello radicador
Presentar proyectos de acuerdo personalmente,
¢ ! Resolucién de Designacion de Ponentes
quien tenga la iniciativa, ante la Secretaria : oentes
Referencia cruzada Acta de Socializacion
General del Concelo, en original impreso, firmado ‘
: Citacion a reunion de estudio
\ medio magnético en formato Word y PDF Comunicacion con respuesta a citacion de reu
(Acuerdo 089 de 2018, articulo 103). P
estudio
Acta de Comision de Estudio
Registro de grabacion
Dar primer debate en sesién conjunta con la O BrabaOn e
Solicitud de Conceptos técnicos
Comisicn Segunda, a proyecto de acuerdo del
! Comunicacion con Respuesta de Conceptos técnicos
plan de desarrollo y sus modificaciones. (Acuerdo e Pomeia o ot
Acuerdo 089 de 2018 del Concejo de Medellin 089 de 2018, Articulo 88) 100 Secretaria General 39 100.39 PROYECTOS DE ACUERDO Ve P! NO
Informe de Ponencia de Minorias de primer debate
Solicitud de Enmiendas primer debate
Dar primer debate en sesin conjunta conla
" Citacion a primer debate
Comisian Primera al proyecto de acuerdo de ‘ ..
Comunicacion con respuesta a citacién de primer
presupuesto y sus modificaciones, el cual debers o
corresponder al plan de desarrollo municipal, de "
Invitacion a primer debate
conformidad con las normas organicas de
e " Acta de Primer Debate
planeacion. Para el estudio de estos proyectos, la >
Informe de ponencia para segundo debate
presidencia del Concejo nombrard ponentes de .
Referencia cruzada Acta de Sesion Plenaria
cada una de fas tres comisiones permanentes Solicitud de enmiendas al articulado
(A do 089 de 2018, Articulo No 89)
(Acuerdo 089 de rticulo No 89) Solicitud de retiro de Proyecto de Acuerdo
Solicitud de consideracion de Proyectos de Acuerdo
2. Supervisar la ejecucion de las politicas y
tratégicos formulad s
) ] eficiente gestion del talento humano. ) ) " Acta de Comision de Personal
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin & ) 100 Secretarfa General 101 Subsecretarfa de Despacho 2 1012 [AcTAs 1 10121 [Actas de Comision de Personal ° sf
12. Administrar y controlar en concertacién con el Registro de asistencia
Secretario General la planta de cargos del Concejo
de acuerdo con las necesidades del servicio.
1. Gestionar los riesgos de su procesos y ejecutar
los Planes estratégicos del talento humano
(Capacitacién, bienestar y estimulos).
de Despacho)
8. Disefiar y ejecutar el Plan de Capacitacion,
Bienestar y Estimulos del Concejo, basado enlas ) ) ) Acta de Comité Ambiental Institucional .
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin v i 100 Secretarfa General 101 Subsecretarfa de Despacho 2 1012 [AcTAs 3 10123 Ambiental Institucional sf

politicas y estrategias de la Corporacion, que
aseguren la idoneidad, el crecimiento y la
competencia del recurso humano, que mejore el
clima laboral y el sentido de pertenencia,
(Subsecretario de Despacho)

Registro de asistencia
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Acta de Comité de Vivienda

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin necesarios para ejecutar los programas del 100 Secretaria General 101 Subsecretarfa de Despacho 2 1012 [AcTas 7 101.2.7 de Vivienda e NO
Concejo de Medellin. (Secretario General) e
22. Conformar y presidir los Comités de Gestion actas de Comité Paritario de Seguridad Acta de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin necesarios para ejecutar los programas del 100 Secretaria General 101 Subsecretarfa de Despacho 2 1012 [AcTas 12 101212 P BUdadY | rabajo - COPASST sf
’ ° ° Salud en el Trabajo - COPASST ° ’
Concejo de Medellin. (Secretario General) Registro de asistencia
5. Cumplir con las politicas de informa rcta de Negociacion Smdical
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin comunicacién pablica y transparencia en la 100 Secretaria General 101 Subsecretarfa de Despacho 2 101.2 ACTAS 14 101.2.14  |Actas de Negociacién Sindical et degas‘s[ema si
gestion. ®
18. Las demas funciones que e asigne fa
i igente. " Acta de Reunion de G Pr
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin d vigente. 100 Secretaria General 101 Subsecretarfa de Despacho 2 1012 ACTAS 15 101215  [Actas de Reunion de Grupo Primario cta de Reunion de Srupo Primario NO
19. Las demés funciones asignadas inherentes con Registro de asistencia
la naturaleza del cargo.
Plie de licitude
5. Cumplir con las politicas de informacién, C:ﬂf;’m;‘;’o‘:“a‘;::m
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin comunicacion publica y transparencia en la 100 Secretaria General 101 Subsecretarfa de Despacho 15 10115 HISTORIALES DE ASOCIACION SINDICAL - NO
6 Acuerdo laboral con asociacién sindical
gestion. "
Solicitud de crédito
Estudio de endeudamiento del beneficiario
Registro de tabla de puntaje
Resolucién de adjudicacién de crédito
Estudio de titul
2. Supervisar Ia ejecucion de las politicas y Suclo s .
2 Super e Reporte de visita de perito para avaldo comercial del
lineamientos estratégicos formulados para la i
eficiente gestion del talento humano. )
o de Despcho) Escritura publica
¢ Despadt Pagaré en blanco y carta de inscripciones
4. Diseiary ejecutar el Plan de Capacitacon, Solicitud de deduccién por némina
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin senar y ejecutar ¢ apacitacion, 100 Secretaria General 101 Subsecretarfa de Despacho 16 10116 |HISTORIALES DE CREDITOS DE VIVIENDA [ 6 con solicitud de desembolso de NO
Bienestar y Estimulos del Concejo, basado en las e
politicasy estrategias de la Corporacién, que Solicitud de inclusién o exclusién de péliza de crédito
aseguren la idoneidad, el crecimiento y la v
‘competencia del recurso humano, que mejore el .
Resolucién de desembolso
climalaboraly el sentido de pertenencia
' Registro de tabla de amortizacién de créditos
(subsecretario de Despacho) :
Certificado de paz y salvo
Certificado tributario de intereses de vivienda
Comprobante de pago
Comunicacién oficial
Concepto examen de ingreso
Concepto examen periodico
5. Asegurar la custodia de los bienes y de la
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin documentacion e informacién que por razén de 100 Secretarfa General 101 Subsecretarfa de Despacho 19 10119 HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES Reporte de incidente, accidente o enfermedad laboral NO
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la Investigacion de incidente, accidente o enfermedad
reserva de la misma. (Subsecretario de Despacho) laboral
Informe de estudio del puesto de trabajo
Concepto examen de egreso
Registro de Credencial Formulario E-27 de la
Registraduria Nacional del Estado Civil
Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)
Fotocopia de la cédula?
Registro Unico Tributario - RUTE
Registro de actividades economicas privadas
Certificado de estudios
Certificado de experiencia laboral?)
Certificado de Antecedentes Fiscalest:
Certificado de Antecedentes Disciplinarios?
5. Asegurar la custodia de los bienes y de la Certificados de afiliacion al Sistema General de
informaci6 6n d Seguridad Social Integral
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin © Informacion que por razon de 100 Secretaria General 101 Subsecretaria de Despacho 20 10120 |HISTORIAS DE CONCEIALES guridad Social Integral s

sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la
reserva de la misma. (Subsecretario de Despacho)

Declaracién de bienes y rentas SIGEP

Declaracion de no encontrarse impedido para
desempefiar el cargo

Solicitud de inclusion o exclusion de péliza grupo de
vida de concejales

o o de pdliza de i
Referencia cruzada de Acta de Sesion Plenaria de
Posesion

Novedad de ausentismo
Comunicacion oficiall
Resolucién

Acta de posesion
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(UNIDAD ADMINISTRATIVA) PRODUCTORA)

(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

4. Establecer politicas en materia de contratacion Comunicacion oficial de solicitud de practicant
de bienes y servicios de acuerdo con la Certificado de disponibilidad presupuestal
legal vigente. ( i Registro de convocatoria publica

Registro de las pruebas del proceso de seleccién del

14. Realizar el control de legalidad y oportunidad practicante.

de la contratacion y asegurar el cumplimiento de Hoja de vida del practicante (funcién publica)

las actividades y tareas que este proceso requiere, Certificados de antecedentes

cumpliendo el principio de autocontrol de la Certificado académico

gestion. (Secretario General) Certificado de matricula

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 100 Secretaria General 101 Subsecretaria de Despacho 21 101.21 :)I(SCT::’IVACSIADE PRACTICANTES DE Examen médico de ingreso NO

3. Garantizar el cumplimiento legal y de requisitos Contrato de practica laboral

en los contratos del Concejo y tramitar todo lo Certificado de ARL

concerniente con la contratacion y con los Certificado de EPS

reportes e informes que a ley exige a las Comunicaciones oficiales

entidades correspondientes y con la debida Informe reconocimiento subsidio econémico mensual

oportunidad. Actualizar la publicacion de los Informe de practica

contratos respectivos en los sistemas de Informe del tutor

informacién que disponga la normatividad Evidencias de la practica

vigente. (Profesional Especializado - Abogado) Copia del certificado firmado por el secretario general
T Ta Comision Nacional GeT Servici Tl
-CNSC

Resolucion de nombramiento
Comunicacién de acto administrativo de
nombramiento
6n de acept d
Hoja de vida (Formato Unico Funcion Publica)
Fotocopia de la cédula
Certificado de experiencia laboral
Certificado de estudio
Tarjeta profesional
Registro Unico Tributario - RUT
5. Asegurar la custodia de los bienes y de la Libreta Militar
documentacion e informacion que por razén de Fotocopia de la licencia de conduccién

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 100 Secretarfa General 101 Subsecretarfa de Despacho 2 10122 |HISTORIAS LABORALES  de la sf
sus funciones tenga bajo su cuidadoy guardar la Declaracion de Bienes y Rentas
reserva de a misma. (Subsecretario de Despacho) Paz y salvo de trinsito
Certificado de Antecedentes penales y requerimientos
judiciales
Certificado de Registro nacional de medidas correctivas
Certificado de Antecedentes Fiscales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Certificado de Registro de deudores alimentarios
morosos - REDAM
Circular provisién del cargo
Informe de novedadies de personal Tipo A
Informe de novedades de personal Tipo B
Acta de posesion
2. Supervisar la ejecucion de las pollticas y
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin lineamientos estratégicos formulados para la 100 Secretarfa General 101 Subsecretarfa de Despacho 30 101.30 MANUALES 7 101.30.7  [Manuales de Seguridad y Salud en el Trabajo |Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo NO
eficiente gestion del talento humano.
io de Despacho)
Diseitar y ejecutar el Plan de Capacitacion,
Bienestar y Estimulos del Concejo, basado en las
politicas  estrategias de la Corporacién, que Plan Anual de Incentivos Institucional
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin aseguren la idoneidad, el crecimiento y la 100 Secretaria General 101 Subsecretaria de Despacho 31 10131 |pLANES 4 101314 |Planes Anuales de Incentivos Institucionales [ Resolucion si
competencia del recurso humano, que mejore el Memorando
clima laboraly el sentido de pertenencia
(subsecretario de Despacho)
Defini, formular y orientar los lineamientos,
politicas y estrategias institucionales, gestionar el Planes Anuales de Vacantes y prevision del |12 AnUalde Vacantesy Previsién del Talento Humanol i
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin desarrollo y crecimiento del talento humano, 100 Secretarfa General 101 Subsecretarfa de Despacho 31 10131 |pLANES s 101315 |7lenes Aales d Informe de seguimientol sf
conjuntamente con el secretario General. Comunicacién oficial
(subsecretario de Despacho)
Definr, formulary orentar los lnearientos, Plan de Acci6n del Proceso Gesticn del Talento
politicas y estrategias institucionales, gestionar el Planes de Accién del Proceso de Gestion del Humanol
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin desarrollo y crecimiento del talento humano, 100 Secretarfa General 101 Subsecretarfa de Despacho 31 10131 [pLANES 9 101319 . NO
conjuntamente con el secretario General Telento Humano Informe de Seguimienta
Comunicacion oficial
(subsecretario de Despacho)
De‘ﬁmr, formular y orientar los IinTamien(os, | :Z::; Capacitacién de Seguridad y salud en el
politicas y estrategias institucionales, gestionar el
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin desarrollo y crecimiento del talento humano, 100 Secretarfa General 101 Subsecretarfa de Despacho 31 10131 |PLANES 15 1013145 [Pl2nes de Capacitacion de Seguridad y Salud | Cronograma de actvidades NO
en el Trabajo Registro de asistencia

conjuntamente con el secretario General.

Registro audiovisual
(Subsecretario de Despacho) gistro audiovisu:

Informe de
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1. Gestionar los riesgos de su procesos y ejecutar
los Planes estratégicos del talento humano
(Capacitacion, bienestar y estimulos).
(Subsecretario de Despacho) Plan de Gestion Ambiental
8. Disefiar y ejecutar el Plan de Capacitacion, Diagnostico ambiental
Bienestar y Estimulos del Concejo, basado en | ) ] ) c de actividad
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin enestary Estimullos del Concejo, basado en fas 100 Secretaria General 101 Subsecretarfa de Despacho 3 10131 |PLANES 19 1013119 |Planes de Gestion Ambiental ronograma de actividades s
politicas y estrategias de la Corporacién, que Registro de asistencia
aseguren la idoneidad, el crecimientoy la Registro audiovisual
competencia del recurso humano, que mejore el Informe de seguimiento
clima laboral y el sentido de pertenencia
(subsecretario de Despacho)
) Plan de induccion y reinduccion
1. Gestionar los riesgos de su procesos y ejecutar N -
los Planes estratégicos del talento humano. Registro de asistencia
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin nes estratce ¢ 100 Secretarfa General 101 Subsecretarfa de Despacho 31 10131 [pLanes 20 1013120 [Planes de Induccién y Reinduccién Evaluacién de induccién y reinduccion NO
(Capacitacion, bienestar y estimulos). e indu
Comunicacion oficial
(subsecretario de Despacho)
Informe de
Plan de Prevencion, Preparacién y Respuesta ante
Emergencias
1. Gestionar los riesgos de su procesos y ejecutar ncts de reunion
los Pl égicos del talento hy Pl; P on, Pr o
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 05 Planes estratégicos del talento humano 100 Secretaria General 101 Subsecretarfa de Despacho 31 10131 PLANES 2 1013126  |P1anes dePrevencién, Preparaciény Cronograma de actividades s
(Capacitacion, bienestar y estimulos). Respuestas ante e g
(subsecretario de Despacho) Registro audiovisual
Informe de
Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de
2. Supervisar la ejecucion de las politicas y Seguridad y Salud en el Trabajo
cuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medelin lineamientos estratégicos formulados para 100 Secretaria General 100 subsecretaris e Despacho 3 10131 |pianes - Lo13125 |Planes de Trabajo Anual dl istema de Cronograma de actividades s
eficiente gestion del talento humano. Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo Registro de asistencia
(subsecretario de Despacho) Registro audiovisual
Informe de
1. ti los i
P —
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin N N 8 . 100 Secretaria General 101 Subsecretaria de Despacho 31 101.31 PLANES 33 101.31.33 Planes Estratégicos de Talento Humano Informe de seguimientod NO
(Capacitacién, bienestar y estimulos).
Comunicacién oficial
de Despacho)
Disefiar y ejecutar el Plan de Capacitacion,
Bienestary Estimulos del Concejo, basado en las Plan Insttucional de Capacitacin?
politicas y estrategias de la Corporacion, que Registro de asistencial
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin aseguren la idoneidad, el crecimiento y la 100 Secretaria General 101 Subsecretarfa de Despacho 31 10131 [pLaNEs 35 1013135 [Planes Institucionales de Capacitacién e o sf
competencia del recurso humano, que mejore el P
Informe de segui
climalaboraly el sentido de pertenencia
(Subsecretario de Despacho)
2. Supervisar la ejecucién de las politicas y
lineamientos estratégicos formulados para la
eficiente gestion del talento humano.
i De
(subsecretario de Despacho) solicitud de crécito
Estudio de endeudamiento del beneficiario
8. DiseRar y ejecutar el Plan de Capacitacion, PROCESOS DE SOLICITUD DE CREDITO
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin senar y ejecitar el Plan de Capacitacion, 100 Secretarfa General 101 Subsecretarfa de Despacho 36 10136 Registro de tabla de puntaje NO
Bienestar y Estimulos del Concejo, basado en las DE VIVIENDA N .
r ; Acta contentiva del listado de créditos no aprobados
politicas y estrategias de la Corporacion, que
Resolucién de negacion de crédito
aseguren la idoneidad, el crecimiento y la
competencia del recurso humano, que mejore el
climalaboraly el sentido de pertenencia
(Subsecretario de Despacho)
Queja, informell
Auto inhibitorio
Auto de aperturad
Citacion de notificacion®
Edictold
Prctica de pruebas ordenadasti
Recursos de apelaciond
Auto de investigaciond
Auto de prérrogad
Sustanciar y decidir los procesos disciplinarios. ] Auto de pliego de cargostt .
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin ustanciary dedidir los pr isciplinart 100 Secretaria General 101 {a de Despacho 37 10137 |PROCESOS JURIDICOS 1 101371 [Procesos \ito de plieg 8 sf
(subsecretario de Despacho) Auto de archivol
Defensor de oficiol
Auto de pruebasd
Recursold
Alegatos de conclusion
Fallo de primera instancial®
Recurso proceso disciplinariol)
Fallo de segunda instancialt
Antecedentes disciplinarios
Resolucién
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Diseiiar y ejecutar el Plan de Capacitacion,
Bienestar y Estimulos del Concejo, basado en las
politicas y estrategias de la Corporacion, que

CODIGO SECCION

(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

ECCION
(UNIDAD ADMINISTRATIVA)

€6DIGO
SUBSECCION (OFICINA
PRODUCTORA)

SUBSECCION (OFICINA
PRODUCTORA)

IDENTIFICACION DE LA PRODEUCCION DOCUMENTAL

€ODIGO
SERIE

CODIGO SERIE

€ODIGO
SUBSERIE

CODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOS DOCUMENTALES

Programa de Bienestar Social
Diagnéstico de necesidadestl

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin aseguren la idoneidad, el crecimiento y Ia 100 Secretaria General 101 Subsecretaria de Despacho 38 10138 |PROGRAMAS 1 101381 |Programas de Bienestar Social Informe de seguimiento® si
competencia del recurso humano, que mejore el Registro de asistenciall
clima laboraly el sentido de pertenencia Comunicacion oficial
(Subsecretario de Despacho)
Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo SST
Evaluacion SST
Cronograma de actividades
Indicador de gestion
Defini, formular y orientar los lineamientos,
" N N Normograma
politicas y estrategias institucionales, gestionar el Niatis 46 elementos de proteccion personalpor cargos
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin desarrollo y crecimiento del talento humano, 100 Secretaria General 101 Subsecretarfa de Despacho 38 10138 |PROGRAMAS 6 101386 |programas de Seguridad y Salud en el Trabajo NO
conjuntamente con el secretario General. Matriz de funclones y responsabilidades def SG-SST
Matriz de inspecciones
(Subsecretario de Despacho) Matriz de requisitos legales del SG-SST
Registro de consulta psicologica y apoyo psicosocial
Registro de consumo de elementos del botiquin
Registro de entrega de elementos de proteccion
personal - EPP
Programa de Vigilancia Epidemioldgica
Definir, formular y orientar los lineamientos, Matriz de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos
politicas y estrategias institucionales, gestionar el Cronograma de Actividades
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin desarrollo y crecimiento del talento humano, 100 Secretaria General 101 Subsecretaria de Despacho 38 101.38 PROGRAMAS 7 101.38.7 Programas de Vi incia Epidemiologica Encuesta NO
conjuntamente con el secretario General. Reporte de andlisis e los Puestos de Trabajo
io de Despacho) Perfil Sociodemografico
Informe de Condiciones de Salud
Programa de Vivienda
Definir, formular y orientar los ineamientos, Circular@
politicas y estrategias institucionales, gestionar el Cronograma de actvidadest
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin desarrollo y crecimiento del talento humano, 100 Secretaria General 101 Subsecretaria de Despacho 38 10138 |PROGRAMAS 8 101388 |Programas de Vivienda Pieza de difusion NO
conjuntamente con el secretario General. Registro de asistencia
(subsecretario de Despacho) Comunicacion oficial
Informe financiero de Programa de Vivienda
22. Conformary presidir los Comites de Gestién s de Comité Institucions! de Coordimacion | A€t de Comité Institucional de Coordinacion de
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin necesarios para ejecutar los programas del 100 Secretarfa General 102 Oficina de Control Interno 2 1022 |AcTas 8 10228 |48 de Comitéin Control Interno si
Concejo de Medellin, (Secretario General) Registro de asistencia
20. Las demas funciones que le asigne la
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin d vigente. 100 Secretaria General 102 Oficina de Control Interno 2 1022 ACTAS 15 102215  |Actas de Reunion de Grupo Primario Acta de Reunién de Grupo Primario NO
21. Las demis funciones asignadas inherentes con Registro de asistencia
Ia naturaleza del cargo.
14. Publicar cada cuatro (4) meses en la pégina
web de la entidad, un informe pormenorizado del
estado del control interno de dicha entidad, so
pena de incurri en falta disciplinaria grave. (Los solcitud de informacion )
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin informes de los funcionarios del control interno 100 Secretaria General 102 Oficina de Control Interno 23 10223 |INFORMES 1 102231 |informes a Entes de Control i si
tendrén valor probatorio en los procesos
disciplinarios, administrativos, judiciales y fiscales
cuando las autoridades pertinentes asilo
soliciten). (Jefe de Oficina)
1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y
evaluacion del Sistema de Control Interno. (Jede
de Oficina)
11. Realizar las evaluaciones independientes
sobre el sistema de control interno deIa entidad y )
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin remitir el informe al Comité Coordinador de 100 Secretarfa General 102 Oficina de Control Interno 23 10223 |INFORMES 2 102232 z‘;:::ﬁn‘::’::‘”“'““‘"" del Sistema de :::Z:n'“: de Autoevaluacion del Sistema de Control NO
Control Interno y al Departamento Administrativo
de la Funcisn pablica en el aplicativo que se
disponga para ello y enviarlo también en el
informe anual de rendicién de cuentas para la
Contraloria de Medellin u otro organismo de
control que lo requiera. (lefe de Oficina)
5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin proyectos y metas de a organizacidny 100 Secretaria General 102 Oficina de Control Interno 2 10223 |INFORMES 3 102233 informes de Derechos de Autor Informe de Derechos de Autor NO

recomendar los ajustes necesarios. (Jefe de
Oficina)
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5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizaciény
recomendar los ajustes necesarios. (lefe de
Oficina)

CODIGO SECCION

(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

100

ECCION
(UNIDAD ADMINISTRATIVA)

Secretaria General

€6DIGO
SUBSECCION (OFICINA
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PRODUCTORA)

Oficina de Control Interno
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€ODIGO

STE CODIGO SERIE

23 102.23

INFORMES

€ODIGO
SUBSERIE

CODIGO
SUBSERIE

102.23.4

SUBSERIE

Informes de Eficiencia y Austeridad del Gasto

TIPOS DOCUMENTALES

Informe de Eficiencia y Austeridad del Gasto

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

Realizar evaluacion independiente a la gestion de
Ia Corporacién y contribuir con el mejoramiento
del Sistema de Control Interno, a través de la
verificacion del cumplimiento de los procesos
corporativos, la evaluacion de planes y la
implementacién de correctivos necesarios para el
Iogro de los objetivos institucionales. (Jefe de
Oficina)

100

Secretaria General

Oficina de Control Interno

23 102.23

INFORMES

102.23.5

Informes de Evaluacién de Gestion por
Dependencias

Informe de Evaluacién de Gestion por Dependencias

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

5. Velar por el cumpli nto de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y
recomendar los ajustes necesarios. (Jefe de
Oficina)

100

Secretaria General

Oficina de Control Interno

23 102.23

INFORMES

102.23.7

Informes de Gestion de Indicadores

Hoja de vida del indicador.
Matriz de despliegue de indicadores.
Informe de comportamiento de indicadores de gestion

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

5. Velar por el cumpli nto de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y
recomendar los ajustes necesarios. (Jefe de
Oficina)

100

Secretaria General

Oficina de Control Interno

23 102.23

INFORMES

102.23.11

Informes de Seguimiento a Actas de Informe
de Gestion

Informe de Seguimiento a Actas de Informe de Gestion

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

5. Velar por el cumpli nto de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y
recomendar los ajustes necesarios. (Jefe de
Oficina)

100

Secretaria General

Oficina de Control Interno

23 102.23

INFORMES

102.23.12

Informes de Seguimiento a la Atencién y
Tramite de Derechos de Peticion

Informe de Seguimiento a la Atencién y Tramite de
Derechos de Peticion

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y
recomendar los ajustes necesarios. (Jefe de
Oficina)

100

Secretaria General

Oficina de Control Interno

23 102.23

INFORMES

102.23.13

Informes de Seguimiento a la Publicacion de
Informacién en SECOP

Informe de Seguimiento a Ia Publicacion de
Informacién en SECOP

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacién y
recomendar los ajustes necesarios. (lefe de
Oficina)

100

Secretaria General

102

Oficina de Control Interno

23 102.23

INFORMES

102.23.14

Informes de Seguimiento a Riesgos
Estratégicos

Informe de Seguimiento a Riesgos Estratégicos

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

13. Reportar al Director del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica,
asi como a los Organismos de Control, los posibles
actos de corrupcion e irregularidades que haya
encontrado en el ejercicio de sus funciones. (Jefe
de Oficina)

100

Secretaria General

102

Oficina de Control Interno

23 102.23

INFORMES

102.23.15

Informes de Seguimiento al Plan
Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano

Informe de Seguimiento al Plan Anticorrupciény
Atencion al Ciudadano

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

19. Evaluar la implementacién de Ia Estrategia de
Gobierno en Linea, de la estrategia
anticorrupcion, transparencia y acceso a la
informacién. (lefe de Oficina)

100

Secretaria General

102

Oficina de Control Interno

23 102.23

INFORMES

102.23.16

Informes de Seguimiento al Sitio Web de la
Corporacién con Gobierno Digital

Informe de Seguimiento al Sitio Web de la Corporacién
|

con Gobierno

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacién y
recomendar los ajustes necesarios. (lefe de
Oficina)

100

Secretaria General

102

Oficina de Control Interno

23 102.23

INFORMES

102.23.17

Informes de Verificacion de Ley de Cuotas

Informe de Verificacion de Ley de Cuotas

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizaciény
recomendar los ajustes necesarios. (lefe de
Oficina)

100

Secretaria General

102

Oficina de Control Interno

31 10231

PLANES

102313

Planes Anuales de Auditoria

Plan Anual de Auditoria
Comunicacién de apertura de auditoria
Acta de reunion de revision

Informe preliminar de auditoria
Informe consolidado de auditoria
Comunic ficial

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacién y
recomendar los ajustes necesarios. (lefe de
Oficina)

100

Secretaria General

Oficina de Control Interno

31 102.31

PLANES

102.31.8

Planes de Accion del Proceso de Evaluacion
Independiente

Plan de Accién del Proceso de Evaluacion
Independiente

Informe de seguimiento

Comunicacién oficial

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizaciény
recomendar los ajustes necesarios. (lefe de
Oficina)

100

Secretaria General

Oficina de Control Interno

31 102.31

PLANES

102.31.24

Planes de Mejoramiento Institucional

Plan de Mejoramiento Institucional
Informe de seguimiento

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizaciény
recomendar los ajustes necesarios. (lefe de
Oficina)

100

Secretaria General

Oficina de Control Interno

40 102.40

REPORTES DE AVANCE A LA GESTION -

Reporte de avance a la gestion - FURAGE
Certificacién de reporte de avance a la gestién —
FURAG

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

11. Asegurar la custodia de los bienes y de la
documentacion e informacion que por razon de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la
reserva de la misma

100

Secretaria General

110

Unidad de Comunicaciones y
Relaciones Corporativas

2 1102

110211

Actas de Comité para la Gestion Bibliogréfica

Acta de Comité para la Gestion Bi
Registro de asistencia

NO
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES DEPENDENCIA m;ﬁﬁ.z:c.f - ECCIoN SUBSECCC?g:IG(CD'FICINA SICTEEEEEET DGO 160 semie GHIED CODIGO SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
ADMiNIsTRATIVA) | (UNIDAD ADMINISTRATIVA) ST PRODUCTORA) SERIE SUBSERIE SUBSERIE
16. Las demas funciones gue le asignen las
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin normas vigentes. ) ) 100 socretoria General 10 Unidad de Comunicaciones y 5 102 |acias s 110215 | actas de Reuniénde Grupo primario Acta de Reunién de Grupo Primario o
16. Las demés funciones asignadas inherentes con Relaciones Corporativas Registro de asistencia
Ia naturaleza del cargo.
4. Coordinar con sus superiores las relaciones
publicas del Concejo, organizando y coordinando Unidad de Comunicaciones y ) ;
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin eventos, actos sociales, civicos, culturales, 100 Secretaria General 110 Relaciones Corporativas 4 1104 BOLETINES 1 11041 Boletin de Foto Noticia NO
premiaciones, guardando en todo, el protocolo
debido. (Lider de Programa)
3. Elaborar y enviar los boletines de prensa.
(Profesional Universitario - Comunicador)
4. Enviar oportunamente a informacién del Unidad de Comunicaciones y )
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin Concejo de Medellin a los medios de 100 Secretaria General 110 4 1104 BOLETINES 2 11042 Boletin de Prensa No
; ° Relaciones Corporativas
comunicacion, organizaciones civicas y gremiales,
como a la administracién y a las dems
determinadas por el superior. (Profesional
Universitario - Comunicador)
5. Coordinar la realizacion de Ruedas de Prensay
el programa de T.V. del Concejo. (Lider de
Programa)
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 100 Secretaria General 110 Unidad de Comunicaciones y 4 1104 BOLETINES 3 11043  |Boletines Internos don Cabildo Boletin Interno don Cabildo NO
6. Propiciar la ejecucién y sostenimiento de Relaciones Corporativas
sistemas de comunicacién interna hacia el
personal del Concejo y del piblico que lo vsita.
(Lider de programa)
Orquidea
Proposicion
Registro de difusién de postulacién
Postulacién
d 6n de
Resolucién de reconocimiento
Comunicacién oficial
Registro audiovisual
4. Coordinar con sus superiores las relaciones Boletin
piblicas del Concejo, organizando y coordinando Distincién Gran Defensor de los Derechos Humanos
eventos, actos sociales, civicos, culturales, b
) Jesis Maria Valle
premiaciones, guardando en todo, el protocolo P
Acerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin debido. (Lider de Programa) § Unidad de Comunicaciones y HISTORIALES DE ACTOS DE Circular de mesa directiva
100 Secretaria General 110 * 14 110.14 NO
cuerdo 089 de 2015 del Concefo de Medelin 3. Coorinar Iarealzacien de publicaciones, Relaciones Corporativas RECONOCIMIENTOS Y DISTINCIONES Resolucién de reconocimiento
Bl : Registro audiovisual
grabaciones, videos y demés, que sirvan de apoyo Boletin
2 los diferentes eventos programados por el
Concejo de Medellin. (Profesional Universitario - orden al Mérito Débora Arango
Comunicador) )
Proposicion
Registro de difusién de postulacién
Postulacién
de
Resolucién de reconocimiento
Comunicacién oficial
Registro audiovisual
Boletin
6. Realizar Ia organizacién técnica y andlisis de
de los materiales :
base a la normalizacién establecida. (Profesional
universitario - Bibliotecélogo)
Acerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin ) ) 100 Secretaria General 110 Unidad de Comunicaciones y 27 11027 > 2 110272 |inventarios de Material 4 [ de Material Bibli NO
15. Asegurar la custodia de los bienes y de la Relaciones Corporativas
documentacién e informacién que por razén de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la
reserva de la misma. (Profesional universitario -
Bibliotectlogo)
1. Coadyuvar enla formulacion de las politicas y
en la determinacién de los planes, programas y
proyectos sobre la imagen corporativa, las
caci itucionales de fa C
y las relaciones con los medios de comunicacion.
(Lider de programa) Unidad de Comunicaciones y .
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 100 Secretaria General 110 Relaciones Corperativas 30 11030 |MANUALES 4 110304 |Manuales de Imagen Corporativa Manual de Imagen Corporativa sf
7. Proponer al superior sugerencias técnicas,
operativas, o de otro aspecto para el
mejoramiento de la unidad, o de la imagen
corporativa y de las comunicaciones y relaciones
corporativas. (Profesional universitario -
Comunicador)
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1. Formular el Plan de Accién de la gestion
bibliografica. (Profesional Universitario -
Bibliotecslogo) Unidad de Comunicaciones Plan de Accion de la Biblioteca
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 100 Secretarfa General 110 * v 31 11031 [pLanes 6 110316 |Planes de Accion de la Biblioteca Encuesta de satisfaccion de eventos NO
Relaciones Corporativas
9. Ejecutar la evaluacién sobre el uso de la Informe de segu
biblioteca y la satisfaccion de los usuarios,
(Profesional Uni io - Bibliotecs
1. Coadyuvar en la formulacién de las politicas y Plan de Accién del Proceso de Comunicaciones y
en la determinacién de los planes, programas y Relaciones Corporativas
proyectos sobre la imagen corporativa, las Registro de estadisticas de interaccion en redes
comunicaciones institucionales de la Corporacién sociales
Unidad de Comunicaciones Planes de Accién del Proceso de
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin  las relaciones con los medios de comunicacion. 100 Secretaria General 110 N ¥ 31 11031 PLANES 7 110317 Registro audiovisual NO
Relaciones Corporativas Comunicaciones y Relaciones Corporativas
(Lider de Programa) Comunicacién invitacién a eventos
Reporte de eventos institucionales
9. Evaluar el desempefio del proceso y formular Encuesta de satisfaccion de eventos
acciones de mejora. (Lider de Programa) Informe de segui
1. Coadyuvar en la formulacién de las politicas y
en la determinacién de los planes, programas y
" proyectos sobre la imagen corporativa, las . Unidad de Comunicaciones y . Plan de Comunicacion Digital
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 100 Secretaria General 110 31 11031 PLANES 16 110.31.16 Planes de Comunicacion Di NO
comunicaciones institucionales de la Corporacién Relaciones Corporativas Informe de seguimiento
 las relaciones con los medios de comunicacion.
(Lider de programa)
Plan de Comunicaciones
Reporte de las menciones positivas
1. Coadyuvar en la formulacién de las politicas y P P
i Estadisticas de interacciones en redes sociales
en la determinacién de los planes, programas y
royectos sobre la imagen corporativa, las Unidad de Comunicaciones Comunicados de matriz de seguimiento a programas
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin proy a Imagen corp g . 100 Secretarfa General 110 . ¥ 31 11031 PLANES 17 1103117  |Planes de C si
comunicaciones institucionales de la Corporacién Relaciones Corporativas N
i Fotos institucionales
y las relaciones con los medios de comunicacion.
it do mrograma) Registros audiovisuales
er de progt Comunicacion invitacién a eventos
Reporte de eventos
1. Coadyuvar enla formulacion de las politicas y
en la determinacion de los planes, programas y
’ proyectos sobre la imagen corporativa, las ) Unidad de Comunicaciones y Plan de Medios
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 100 Secretaria General 110 31 11031 [pLANES 2 1103122 [Planes de Medios NO
de a Corporaci Relaciones Corporativas Informe de seguimiento
v las relaciones con los medios de comunicacion
(Lider de programa)
22. Conformary presidir los Comités de Gestién
necesarios para ejecutar los programas del
Concejo de Medellin. (secretario General)
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin Preparar el orden del dia y la documentacién que ncta de Comité Interno de Archivo
deba presentarse a la respectiva sesién; levantar 100 Secretaria General 120 Unidad de Informética 2 1202 ACTAS 10 120210  |Actas de Comité Interno de Archivo Regrod e N " si
istro de asistenci
Resolucion SG No. 2013 - 214 el acta de cada reunion y someterla a la egistro de asistencia
aprabacion y firma del presidente y secretario;
comunicar s decisiones adoptadas por el
Comité. (Resolucién SG No. 2013 - 214, Articulo
Segundo, Paragrafo Primero).
1. Establecer las actividades administrativas y
técnicas tendientes a la aplicacion, manejoy
organizacién de la documentacién producida por Acta de Eliminacién Documental
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin Ia entidad, desde su origen hasta su destino final, 100 Secretaria General 120 Unidad de Informética 2 1202 |AcTAs 13 120.213  |Actas de Eliminacién Documental Inventario de documentos a eliminar si
icado de eliminacién
conservacién. (Técnico en Administracion de
Archivos)
15. Las demas funciones que le asigne la
(Acuerdo 08 de 2015 del Concefo de Medelin Pormitividad visente. . 100 Secretaria General 120 Unidad de Informatica 2 1202 ACTAS 15 120215 |Actas de Reunién de Grupo Primario [Acta de Reunidn de Grupo Primario NO
16. Las demés funciones asignadas inherentes con Registro de Asistencia
Ia naturaleza del cargo.
Asegurar la custodia de los bienes y de la
gocumentacine informacion que por razén de Acta de entrea de eqlipo
i HISTORIALES DE HARDWARE Y Ficha de equipos de computo
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la 100 Secretaria General 120 Unidad de Informética 17 12017 ) quip P NO
. o SOFTWARE Ficha Técnica de software
reserva de la misma. (Lider de Programa, Regietro do baja de software o icencia
Profesional universitario - Analista de Informética) el i
8. Ejecutar las actividades relacionadas con la
gestion documental de los procesos.
i Bancos Terminolégicos de Series y Subseries [ Banco TerminolGgico de Series y Subseries
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin . 100 Secretaria General 120 Unidad de Informatica 2 12024 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 1 120241 . v . Y sf
11. Apoyar la medicién, anlisis y mejora del Documentales Documentales
Proceso de Gestion Documental. (Técnico en
Administracién de Documentos y Archivos)
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DL ECCION GIED SUBSECCION (OFICINA €6DIGO €6DIGO €oDIGO
'ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES DEPENDENCIA (UNIDAD SUBSECCION (OFICINA CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
ADMINISTRATIVA) (UNIDAD ADMINISTRATIVA) PRODUCTORA) PRODUCTORA) SERIE SUBSERIE SUBSERIE
9. Garantizar la adecuada organizacion,
conservacion y consulta del patrimonio
documental del Concejo de Medellin. (Lider de
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin Programa) 100 Secretarfa General 120 Unidad de Informitica 2 120.24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 120.24.2  [Cuadros de Clasificacin Documental Cuadro de Clasificacién Documental si
7. Cumplir los procedimientos y mecanismos de
recuperacion de toda la informacion existente en
el archivo. (Técnico en Administracién de
Documentos y Archivos)
1. Clasificar, ordenar [
remitidos por todas las dependencias. (Au
Administrativo de Archivo)
7. Cumplir los procedimientos y mecanismos de
recuperacion de toda la informacion existente en
I archivo. (Té Administracién d . .
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin g;’:"::“:s v‘:‘r‘;z:s' iministracion de 100 Secretarfa General 120 Unidad de Informitica 2 120.24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 3 120243 [inventarios Documentales de Archivo Central |Inventario Documental de Archivo Central si
Inventariar toda la documentacién histérica
expedida por el Concejo de Medellin, actualizada
de acuerdo a todas las novedades registradas.
(Técnico en Administracién de Documentos y
Archivos)
Coordinar, supervisar y controlar las politicas,
f‘T:?s'"”:’f’t":;yi:r:ry“:::f: 1a Corporacién, Plan Institucional de Archivos
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin € acionacos c corporaciony 100 Secretaria General 120 Unidad de Informatica 2 12024 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. 4 120244 [Planes Institucionales de Archivo Informe de seguimiento s
administracién de los recursos informticos,
! Registro de asistencia
acorde con las directrices trazadas por la alta
direccion. (Lider de Programa)
8. Ejecutar las actividades relacionadas con la
gestion documental de los procesos.
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin o 100 Secretara General 120 Unidad de Informatica 2 12024 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 5 120245  |Programas de Gestion Documental Programa de Gestidn Documental st
11. Apoyar la medicién, anlisis y mejora del Acto administrativo de aprobacién
Proceso de Gestién Documental. (Técnico en
Administracion de Documentos y Archivos)
Coordinar, supervisar y controlar las politicas,
planes, programas y proyectos de a Corporacién,
I .
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin onados confa ) 100 Secretaria General 120 Unidad de Informética 2 12024 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 6 120.24.6  |Tablas de Control de Acceso Tabla de Control de Acceso si
administracién de los recursos informéticos,
acorde con las directrices trazadas por la alta
direccion. (Lider de Programa)
Tabla de Retencién Documental - TRD
2. Dar cumplimiento a lo establecido en la TRD Acto administrativo de aprobacién de las TRD
con respecto al orden y a forma en que deben Memoria Descriptiva
ingresar al archivo cada una de las series c
documentales que componen el fondo del archivo Concepto Técnico de Evaluacién de TRD.
| llin. (Técnic . i s Ac .
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin del Concelo de Medelin. (Técnico en 100 Secretaria General 120 Unidad de Informatica 2 12024 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 7 120247 |Tablas de Retencién Documental ctas de mesa de trabajo, sf
Administracion de Documentos y Archivos) Acta Comité Evaluador de documentos.
Certificado convalidacion de TRD.
4. Actualizar y aplicar las tablas de retencién Metodologia de implementacién.
documental. (Técnico en Administracion de Registro de publicacion.
Documentos y Archivos) Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales.
Establecer las actividades administrativas y Tabla de Valoracion Documental ~ VD
técnicas tendientes a la aplicacién, manejoy Integral de Archivos
organizacién de la documentacidn producida por Historia Institucional.
Ia entidad, desde su origen hasta su destino final, Acto administrativo de aprobacién
con el objeto de facilitar su utilizacin y c ficiales - pr 6
conservacién. (Técnico en Administracién de Concepto técnico de evaluacién de TVD. .
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 6. (Técni inistrac 100 Secretaria General 120 Unidad de Informitica 2 120.24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. 8 120248  [Tablas de Valoracién Documental ® ! vatuac sf
Archivos) Actas de mesa de trabajo.
Acta Comité Evaluador de documentos.
9. Garantizar la adecuada organizacion, Certificados convalidacion de TVD.
conservacién y consulta del patrimonio Metodologia de implementacién.
documental del Concejo de Medellin. (Lider de Certificados de inscripcion en el Registro Unico de
Programa) Series Documentales.
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Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

FUNCIONES DEPENDENCIA

6. Cumplir y hacer cumpli los controles y la
reglamentacién para la consulta de la
documentacion por parte de la entidad, de la
Administracion Municipal y la comunidad en
general y mantener estadisticas de consulta
(Técnico en Administracién de Documentos y
Archivos)

CODIGO SECCION

(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

100

ECCION
(UNIDAD ADMINISTRATIVA)

Secretaria General

IDENTIFICACION DE LA PRODEUCCION DOCUMENTAL

€6DIGO
SUBSECCION (OFICINA
PRODUCTORA)

SUBSECCION (OFICINA

€ODIGO
PRODUCTORA) SERIE

CODIGO SERIE

120 Unidad de Informatica 25 12025 INSTRUMENTOS DE CONTROL

€ODIGO
SUBSERIE

CODIGO
SUBSERIE

120253

SUBSERIE

Instrumentos de Control de Préstamo y
Consulta de Documentos

TIPOS DOCUMENTALES

Planilla de préstamo de documentos

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

12. Garantizar el acceso de los usuarios a la
informacion relacionada con la estrategia

gobierno en linea y
y acceso a la informacion. (Lider de Programa)

100

Secretaria General

INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA

120 Unidad de Informatica 26 -
INFORMACION PUBLICA

120.26

120.26.1

Esquemas de Publicacion de Informacion

Esquema de Publicacién de Informacién

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

12. Garantizar el acceso de los usuarios a la
informacién relacionada con la estrategia

gobierno en linea y
y acceso ala informacion. (Lider de Programa)

14. Asegurar la custodia de los bienes y de la
documentacion e informacion que por razén de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la
reserva de la misma. (Lider de Programa)

100

Secretaria General

INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA

120 Unidad de Informética 26 -
INFORMACION PUBLICA

120.26

120.26.2

fndices de Informacién Clasificada y Reservada|

indice de Informacion Clasificada y Reservada

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

12. Garantizar el acceso de los usuarios a la
informacion relacionada con la estrategia

gobierno en linea y
y acceso a la informacion. (Lider de Programa)

14. Asegurar la custodia de los bienes y de la
documentacion e informacion que por razon de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la
reserva de la misma. (Lider de Programa)

100

Secretaria General

INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA

120 Unidad de Informatica 26 -
INFORMACION PUBLICA

120.26

120.26.3

Registros de Activos de Informacién

Registro de Activos de Informacion

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

Coordinar, supervisar y controlar las politicas,
planes, programas y proyectos de la Corporacién,
relacionados con la incorporaciény
administracién de los recursos informaticos,
acorde con las directrices trazadas por la alta
direccion. (Lider de Programa)

100

Secretaria General

120 Unidad de Informética 31 12031 PLANES

12031.12

Planes de Acci6n del Proceso Gestion de la
Informacion

Plan de Accién del Proceso Gestion de la Informacién
Informe de Seguimiento

Registro de asistencia

Comunicacién oficial

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

9. Garantizar la adecuada organizacién,
conservacién y consulta del patrimonio
documental del Concejo de Medelln. (Lider de
Programa)

8. Proponer a su superior la adopcion de normas y
metodologias tendientes a la organizacion técnica
del archivo, tratamientos adecuados para la
documentacion histérica y su conservacion
(Técnico en Administracion de Documentos y
Archivos)

100

Secretaria General

120 Unidad de Informatica 31 12031 PLANES

12031.18

Planes de Conservacion Documental

Plan de Conservacién Documental
Informe de Seguimiento

Registro de asistencia
Comunicacion oficial

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

9. Garantizar la adecuada organizacién,
conservacion y consulta del patrimonio
documental del Concejo de Medelln. (Lider de
Programa)

8. Proponer a su superior la adopcion de normas y
metodologias tendientes a la organizacion técnica
del archivo, tratamientos adecuados para la
documentacién histérica y su conservacion.
(Técnico en Administracion de Documentos y
Archivos)

100

Secretaria General

120 Unidad de Informética 31 12031 PLANES

12031.23

Planes de Mejoramiento Archivistico

Plan de mejoramiento archivistico
Informe de seguimiento
Registro de asistencia
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CODIGO SECCION
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Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

Coordinar, supervisar y controlar las politicas,
planes, programas y proyectos de la Corporacion,
relacionados con la incorporacion y
administraci6n de los recursos informéticos,
acorde con las directrices trazadas por la alta
direccion. (Lider de Programa)

13. Coordinar el desarrollo, implementacién y
seguimiento de las politicas, directrices y normas,
asi como las estrategias y procedimientos
relativos a la seguridad informatica, aplicando
estandares y buenas précticas internacionalmente
aceptadas. (Lider de Programa)

100 Secretaria General 120 Unidad de Informatica 31 12031 PLANES 25

12031.25

Plan de Preservacién Digital a largo Plazo
Informe de Seguimiento sf
Registro de asistencia
Comunicacion oficial

Planes de Preservacion Digital a largo Plazo

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

Coordinar, supervisar y controlar las politicas,
planes, programas y proyectos de la Corporacién,
relacionados con la incorporaciény
administracion de los recursos informaticos,
acorde con las directrices trazadas por la alta
direccion. (Lider de Programa)

1. Formular anualmente el plan de informética,
segun lo establecido en el proceso de Gestion
Tecnoldgica. (Lider de Programa)

13. Coordinar el desarrollo, implementacién y
seguimiento delas politicas, directrices y normas,
asi como las estrategias y procedimientos
relativos a la seguridad informatica, aplicando
estandares y buenas practicas internacionalmente
aceptadas. (Lider de Programa)

100 Secretaria General 120 Unidad de Informética 31 12031 PLANES 27

12031.27

Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informe de seguimiento

Registro de asistencia
Comunicacién oficial

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

2. Verificar que los documentos que ingresan al
archivo rednan los requisitos dispuestos para el
efecto. (Auxiliar Administrativo de Archivo)

100 Secretaria General 120 Unidad de Informética 31 12031 PLANES 29

12031.29

Plan de Transferencia Documental
Planes de Cr de i st
Comunicacién oficial

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

Coordinar, supervisar y controlar las politicas,
planes, programas y proyectos de la Corporacién,
relacionados con la incorporacién y
administracién de los recursos informaticos,
acorde con las directrices trazadas por a alta
direccion. (Lider de Programa)

13. Coordinar el desarrollo, implementacion y
seguimiento de las politicas, directrices y normas,
asi como las estrategias y procedimientos
relativos a la seguridad informética, aplicando
estandares y buenas practicas internacionalmente
aceptadas. (Lider de Programa)

14. Mantener y actualizar el programa de
valoracién de riesgos de seguridad de la
informacién. (Profesional Universitario - Analista
de Informatica)

100 Secretaria General 120 Unidad de Informatica 31 12031 PLANES 30

1203130

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad de a Informacién

Informe de seguimiento NO
Registro de asistencia
Comunicacion oficial

Planes de Tratamiento de Riesgos de
Seguridad y Privacidad de la Informacion

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

Coordinar, supervisar y controlar las politicas,
planes, programas y proyectos de la Corporacién,
relacionados con la incorporaciény
administracién de los recursos informaticos,
acorde con las directrices trazadas por la alta
direccion. (Lider de Programa)

1. Formular anualmente el plan de informatica,
segin lo establecido en el proceso de Gestién
Tecnoldgica. (Lider de Programa)

100 Secretaria General 120 Unidad de Informatica 31 12031 PLANES 34

1203134

Plan Estratégico de Tecnologfas de la Informacién
Informe de

Registro de asistencia

Comunicacion oficial

Planes Estrat de Tecnologias de la
Informacion

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

19. Las demas funciones que le asigne la
normatividad vigente

20. Las demis funciones asignadas inherentes con
Ia naturaleza del cargo.

100 Secretaria General 130 Unidad de Servicios Generales 2 130.2 ACTAS 15

130215

Acta de Reunién de Grupo Primario @ No

Actas de Reunion de Grupo Primario
Registro de asistencia

Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin

Coordinar, orientar, supervisar y controlar el
servicio de correspondencia de la Corporacién.

(Lider de Programa)

100 Secretaria General 130 Unidad de Servicios Generales | 10 13010 |SONSHEVTIVOS DF COMUNICACIONES

130.10.1

Consecutivos de Comuni Cc ivo de icaci ficial iad

Enviadas

iones Oficiales

Acta de anulacion de radicados
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€6DIGO

IDENTIFICACION DE LA PRODEUCCION DOCUMENTAL

SUBSECCION (OFICINA €ODIGO €ODIGO
SERIE

CODIGO

Fecha de elaboracin:

6 de noviembre de 2025

ECCION
'ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES DEPENDENCIA (UNIDAD SUBSECCION (OFICINA CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
ADMINISTRATIVA) (UNIDAD ADMINISTRATIVA) PRODUCTORA) PRODUCTORA) SUBSERIE SUBSERIE
Coordinar, orientar, supervisar y controlar el N
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin servicio de correspondencia de la Corporacién. 100 Secretarfa General 130 Unidad de Servicios Generales 10 13040  |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 13010 |Consecutivos de C Oficales |C ° recbidas si
P (OFICIALES Recibidas Acta de anulacion de radicados
(Lider de Programa)@
Hoja de vida del vehiculoB
Acta de entrega del vehiculol
6. Gestionar y supervisar el registro adecuado de Matricula de vehiculotd
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin los bienes exstentes, coordinar el buen 100 Secretaria General 130 Unidad de Servicios Generales 18 130.18 HISTORIALES DE VEHICULOS Seguro Obligatorio - SOAT ) si
uso adecuado, asi como el Certificado de la Revision Tecnicomecanica y de
reintegro de lo: ervibles. (Lider de Programa) Emisiones Contaminantes@
Reporte de comparendos
Reporte de inci
1. Planear y coordinar las actividades relacionadas
con la radicacién de documentos y registros que
ingresen a la Corporacién y su correcta
distribucion. (Técnico Administrativo de
Correspondencia) Instrumentos de Control de Comunicaciones .
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 100 Secretaria General 130 Unidad de Servicios Generales 25 130.25 '0S DE CONTROL 1 130.25.1 Oficiales Planilla de control de comunicaciones oficiales sl
2. Asegurar que toda la documentacion que salga
del Concejo Municipal sea debidamente radicada
en las planillas correspondientes y distribuida por
zonas. (Técnico Administrativo de
Correspondencia)
1. Planear y coordinar las actividades relacionadas
con la radicacion de documentos y registros que:
ingresen a la Corporacion y su correcta
distribucion. (Técnico Administrativo de
Correspondencia;
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin " ! 100 Secretaria General 130 25 130.25 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 130252  |Instrumentos de Control de Devolucinde | Planilla de Control de devolucién de comunicaciones NO
Comunicaciones Oficiales por Novedad oficiales por novedad
2. Asegurar que toda la documentacién que salga
del Concejo Municipal sea debidamente radicada
en las planillas correspondientes y distribuida por
zonas. (Técnico Administrativo de
Correspondencia)
Inventario de bienes muebles
6. Gestionar y supervisar el registro adecuado de
los bienes existentes, coordinar el buen . Regstro de ingreso del ben
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin g 100 Secretaria General 130 27 13027 |INVENTARIOS 1 13027.1  Inventarios de Bienes Muebles Registro de traslado del bien NO
mantenimiento, uso adecuado, asi como el Regitro de reitegso del ben
reintegro de los inservibles. (Lider de Programa)
Solicitud de informacion
1. Elaborar plan de compras y mantenimiento de o Anusl de Adeutsciones X
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin acuerdo a las necesidades Corporativas. (Lider de 100 Secretaria General 130 Unidad de Servicios Generales 31 13031 |PLANES 2 130312 |Planes Anuales de Adquisiciones si
Programa)
Plan de Accion del Proceso Gestion de Bienes y
Ejecucién del plan de accién de su procesoy de su Planes de Accion del Proceso Gestion de servicios
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin ; 100 Secretaria General 130 Unidad de Servicios Generales 31 13031 [pLaNES 1 FECESREN I Informe de Seguimiento NO
dependencia. Lider de Programa) Bienes y Servicios . :
Registro de asistencia
c ficial
1. Elaborar plan de compras y mantenimiento de
acuerdo a las necesidades Corporativas. (Lider de solicitud de nformacién
Programa) - ’ Plan de Mantenimiento Preventivo
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 100 Secretaria General 130 Unidad de Servicios Generales 31 13031 |PLANES 21 1303121 [Planes de Mantenimiento Preventivo forme de Sopimiento NO
2. Coordinar el Plan de Mantenimiento de las oo aficir
instalaciones del Concejo de Medellin. (Lider de
Programa)
Acuerdo 08 de 2015 del Concejo de Medellin 14. Cumplts y hacer cumplir las normas de 100 Secretaria General 130 Unidad de Servicios Generales 3 13031 |PLANES 32 1303132 [Planes Estratégicos de Seguridad Vial Plan Estratéglco de Seguridad Vial sf
prevencion de accidentes. (Lider de Programa) Informe de Seguimiento
Responsable del Area de gestion documental del Concejo Distrital de Medellin Secretario General 0 empleado administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre lancy Estella Veldsquez Parra Nombre: JUAN CAMILO ARREDONDO BALLESTEROS
Cargo: Lider de Programa de la Unidad de Informtica Cargo: Secretario General
Firma: Firma:




