Codigo: F-GE-GD-01]

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Con

ontraloria
Dhstrital de Meaedellin

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

DESPACHO DEL CONTRALOR

ACTAS

002-02

ACTAS DE CONSEJO

El tiempo de retencidn en el Archive de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que las Actas de Consejo poseen valores primarios
como el administrativo y legal, se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con ei tiempo de
retencion en el Archivo de Gestién.

Acta de Consejo de Direccion

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Citacion

Durante el tiempo de retencidn en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la funcidn

archivistisca) con fines de consulta o preservacion.
Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Historico
para su conservacidn total debido a que poseen valor histdrico, como valor secundario.

Soporte normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 {29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para
el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogota:
1993.

1000

006

CIRCULARES

1000

006

006-01

CIRCULARES DISPOSITIVAS

19

Circular Dispositiva

£l tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que las Circulares Dispositivas poseen valores
primarios como el administrativo y legal, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo
de retenci6n en el Archivo de Gestidn.

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo (inico de la funcidn
archivistisca) con fines de consulta o preservacicn.

Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico
para su conservacién total debido a que poseen valer histérico, como valor secundario.

Soporte normativo
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de|
tablas de retencion documental. Bogotd: 2015.

Pégina 1-3




Codigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

C

;OTTALOT L
Distriial de Medellin

Entidad Productora: [CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora: |DESPACHO DEL CONTRALOR

. Retencién

Disposicion Final

| Gestion | Central

Procedimiento

CIRCULARES

CIRCULARES INFORMATIVAS 1 4

Circular interna

Circular externa

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el

que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que las Circulares Informativas poseen un valor

primarios como el administrativo, se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de

retencion en el Archivo de Gestion,

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
grama de transferencias documentales de la Entidad.

Una vez finalice el tiempo de retencién, proceder con la eliminacién de la informacién por parte del
responsable en el Archivo Central, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando|
constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archivo o quien
haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.

Soporte normativo

-SUPERINTENDENCIA BANCARIA. Concepto No 1999049875-1,(13, septiembre,1999) [citado en 2 febrero de|
2018 . Disponible en Internet:
https:/fwww superfinanciera.gov.co/jsp/loader.jsf?IServicio=Publicaciones&ITipo=publicaciones&IFuncion=loa

dContenidoPublicacion&id=18513&dPrint=1

-COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la
elaboracion de tablas de retencion documental. Bogotd: 2015.

1000

019

INFORMES

1000

019

019-03 (INFORMES DE GESTION 1 4

Informe Comision Regional de Moralizacion de
Antioguia

Comunicacién envio Plan de Accién

Acta Comision Regional de Moralizacion X

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Informes de Gestién poseen un valor
primario como el administrativo, se deberin transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestién,

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Una vez finalice el tiempo de retencion, proceder con la eliminacién de la informacién por parte del
responsable en el Archivo Central teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando
constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archivo o quien
haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios, toda ver que este informe es
consolidado en el Informe de gestion institucional de la Oficina Asesora de Planeacion.

Soporte normativo

-COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se
adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pablica. Bogota: 2009.

-COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector,
Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015. Bogotd: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.
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Versién: 04 Distrital de Medellin
Entidad Productora: [CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
Oficina Productora: [DESPACHO DEL CONTRALOR
"".-Cédigos; e R R -~ Retencién
DS Shl | Gestion 3 : : S b R
1000 040 RESOLUCIONES 1 19 X El tiempo de re‘tenr.ién en el Archivo de F}esliﬂn comenzara a contar una. vez ha finalizado el aﬂc! fiscal en el que
fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta gue las Resoluciones poseen valores primarios como el
Consecutivo de Resoluciones |administrativo y legal se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion.
La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo D01 de 2024 (Acuerdo Gnico de la funcion
archivistisca) con fines de consulta o preservacion.
Una vez finalice el tiempo de retencion en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico
para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Soporte normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437 (1B, enero, 2011). “Por la cual se expide el Cadigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”. Bogota: 2011.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1609 (10,
agosto, 2015). “Por el cual se modifican las directrices generales de técnica normativa de que trata el titulo 2 de
la parte 1 del libro 2 del Decreto 1081 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Presidencia de la
Republica.”. Bogota: 2015.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
: CODIGOS
D Dependencia
5 Serie Contralor de Medellin =z = z—
Sb Subserie e
s SOPORTE ] ~ o
F Fisico &~
E Elecironico Secretario General de
EXT Extension Organismo de Control ,
DISPOSICION FINAL
S Seleccion 7
E Eliminacion Ciudad Medellin
M Migracion
CT Conservacion Total
: RETENCION Fecha 30/12/2024
Gestion y Centm]Conservacibn en afios
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Entidad Productora:

|{CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

 Oficina Productora:

|SUBCONTRALORIA

1100 002 ACTAS
B El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
1100 002 002-01|ACTAS DE COMITE 1 9 que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que las Actas de Comité poseen valores primarios
S T P 5 como el administrativo y legal, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de
Acta de Comité Técnico de Auditorias Fiscales X retencién en el Archivo de Gestion.
La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerde con los pardmetros establecidos en el
Acta de Comité de Revision de Auditorias - CRA X cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de
Acta de Comité Vigilancia Fiscal X consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 {Acuerdo Unico de la funcién
archivistisca) con fines de consulta o preservacion.
Cuadro de Seguimiento de la Vigilancia Fiscal X Una vez fianlice el tiempo de retencion en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico
para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Citacién X
Soporte normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 2017) Por la cual se establecen normas para
el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.,
Bogota: 2017.
1100 019 INFORMES
1100 019 019-03 INFORMES DE GESTION 1 4 El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya Iina\izn_dn el afio fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Informes de Gestién poseen un valor
Comunicacién envio Encuesta Satisfaccion del X primario como el administrativo, se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de

Cliente - Sujeto de Control

Encuesta Satisfaccion del Cliente - Sujeto de Control X

Informe sobre la Satisfaccién Sujetos de Control

Matriz de Riesgo Fiscal

retencion en el Archivo de Gestion.

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Una vez finalice el tiempo de retencién, proceder con la eliminacion de la informacion por parte del
responsable en el Archivo Central teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando
constancia en el Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archivo o quien

haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios, toda vez que este informe|
es consolidado en el Informe de gestion institucional de la Oficina Asesora de Planeacion.

Soporte normativo

-COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se
adopta la actualizacién de la Norma Técnica de Calidad en la Gestidn Publica. Bogota: 2009.

-COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector|
Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de

2015. Bogotd: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.
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CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
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SUBCONTRALORIA

| Disposicion Final

INFORMES

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en e

ue fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Informes de Gestion poseen valores|

019

019-08

INFORMES SOBRE EL ESTADO DE LAS
FINANZAS

Informe Estado de Finanzas del Distrito Especial de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin y sus
Entidades Descentralizadas

Memorando de Asignacion de Auditoria

primarios como el administrativo y legal, se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el
tiempo de retencion en el Archive de Gestion,

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Durante el tiempo de retencién en el Archive Central, estos documentos seran digitalizados con fines de
onsulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo tnico de la funcién|

Comunicacion envio Plan de Trabajo

Comunicacién Aprobacién Plan de Trabajo

archivistisca) con fines de consulta o preservacién.
Una vez finalice el tiempo de retencidn en el Archive Central, transferir los documentos al Archivo Historico

para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Memorando Aprobacién Plan de Trabajo

X | x| x| x

Acta Mesa de Trabajo Aprobacién Plan de Trabajo

Cuadros Consolidado Estado de las Finanzas

Comunicacioén envio Informe del Estado de Finanzas
del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovaciéon de Medellin y sus Entidades
Descentralizadas

Soporte normativo

-COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se
adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica. Bogota: 2009

-COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector|
Funcion Piblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de|
2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

Acta Mesa de Trabajo Informe del Estado de
Finanzas del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion de Medellin y sus Entidades
Descentralizadas

Carta Solicitud Presentacion Informe del Estado de
Finanzas del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia
e Innovacién de Medellin y sus Entidades
Descentralizadas

Comunicacion Presentacion del Informe del Estado
de Finanzas del Distrito Especial de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién de Medellin y sus
Entidades Descentralizadas

Presentacion del Informe del Estado de Finanzas del
Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
de Medellin y sus Entidades Descentralizadas

Carta Envio Informe del Estado de Finanzas
Presentacion del Informe del Estado de Finanzas del
Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
de Medellin y sus Entidades Descentralizadas

Comunicacion Publicacién Pagina Web

Liberacién de Productos

Control de Salidas no Conformes
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SUBCONTRALORIA

1100 021

INSTRUMENTOS DE CONTROL

El tiempo de retencitn en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el

1100 021 021-01 [REGISTROS a4 que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Instrumentos de Control Registros|
Registru Grupos Primarios X poseen un valor primario como el administrativo, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir|
con el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion.
La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Una vez finalice el tiempo de retencién, proceder con la eliminacion de la informacion por parte del
responsable en el Archivo Central, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando|
constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archivo o quien
haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.
Soporte normativo
-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000,
-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen
1100 025 MANUALES
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez se presente una nueva version de
1100 025 025-01 [MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 19 este documento. Teniendo en cuenta que los Manuales de Procesos y Procedimientos poseen un valor
Procedimiento Consolidacion Estado de las primario como el administrativo se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de
; X retencion en el Archivo de Gestion.
Finanzas La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
Procedimiento Administrativo Sancionatorio Fiscal X cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de
Guia Consolidacién Estado de las Finanzas X consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerde 001 de 2024 (Acuerdo tnico de la funcidn
archivistisca) con fines de consulta o preservacion.
" — Una vez finalice el tiempo de retencion en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico
Guia Metodoldgica para Evaluar Plan de Desarrollo X para su conservacion total debido a que poseen valor histdrico, como valor secundario.
Guia del Observatorio de Politicas Publicas y X
Soporte normativo

Gobernanza

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medic del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015, Articulo 2.2.4.6.25.
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 Cadigos Retencién | Disposicién Final |
s | Gestion| Central | S | E | M | CT| : . e
1100 029 PROCESOS ADMINISTRATIVOS 4 o X % El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez haya finalizado el tramite
SANCIONATORIOS FISCALES Teniendo en cuenta que los procesos administrativos sancionatorios fiscales poseen valores primarios como el
e A 2 administrativo, legal, misional y fiscal se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo|
Memorando Solicitud Proceso Sancionatorio X e etk el A e s Gadi
Auto Comisorio X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
1a de t ferencias documentales de la Entidad.
Declaracion de Independencia X Los documentos que se seleccionan seran digitalizados en el Archivo Central, estos documentos serdn
Citacién para Notificacion Personal X digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024

: onip o y (Acuerdo tnico de la funcidn archivistisca) con fines de consulta o preservacion.

Notificacién por Estado X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se realizara la transferencia de los documentos fisicos
m— — electrénicos al Archivo Histérico para su conservacién total debido a que poseen un valor secundario como
emorando Devolucién Solicitud Proceso i
M A : S X el histdrico.
Sancionatorio : :
Auto Inicio del Proceso Sancionatorio y Formulacion
de CE.EQ.QS X Soporte normativo
Acta de Notificacion - COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1952 de 2019 (28 de enero de 2019) Por medio de la cual se
expide el Codigo General Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
Reconocimiento de Personeria a un Abogado X de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario. Diario oficial 50.850. Bogota, D.C, 2019.
- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437 de 2011 (18 de enero de 2011) Por la cual se expide el
Comunicacién Solicitud Publicacion Pagina Web X Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Diario oficial 47.956. Bogota,
Notificacl i X D.C, 2011.

QURCacIon por VIS0 - COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 42 de 1993 (26 de enero de 1993) Sobre la organizacion del
Comunicacion Autorizacién Notificacién por Medio X sistema de control fiscal financiero y los erganismas que lo ejercen. Diario oficial 40.732. Bogota, 1993
Electrénico
Oficio Autorizacién Notificacion por Medio X
Electrénico
Oficio Presentacién Descargos
Comunicacién Presentacion Descargos X
Diligencia de Version Libre X
Comunicacién Vencimiento Periodo Probatorio X
Carta Vencimiento Periodo Probatorio X
Resolucién que Impone una Sancién X
Resolucion de Archivo X
Carta Comunicando Sancién para Descuento X
Auto por el cual se Decretan Pruebas X
Solicitud Informe Técnico X
Declaracion Juramentada X
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|Entidad Productora:
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Oficina Product_ora:
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Gestion y Central |Conservacion en afios

e _Retencién | Disposicién Final s
Serie, Subseri o B B e sov o e - Procedimiento
s S B | Gestion| Central | S | E | M | CT L
Auto que Decide el Recurso de Reposicion
Memorando entrega Expediente Segunda Instancia X
Auto que Resuelve Recurso de Apelacion Juridica
Memorando Envio Fallo Ejecutoriado
Memorando remisorio de Devolucion del Expediente
Proceso Sancionatorio
1100 037 PROYECTOS
1100 037 037-01 |PROYECTOS DE lNVESTIGAClON 1 9 X X El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el|
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Proyectos de Investigacién poseen
Citacion Mesa de Trabajo Observatorio X valores primarios como el administrativo y legal se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con
el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién.
Acta de Mesa de Tl'abajo Observatorio La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Inventario Politicas Publicas X Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de
v = TH O _|consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo tnico de la funcion
Matriz Analisis Politicas Publicas X archivistisca) con fines de consulta o preservacién:
Informe Analisis de Politicas Publicas X Una vez finalice e-l'tiempo de retencién en el Archivo Cl:.ntr.a!, tranfleriAr los documentos al ArchiAvu Histarico|
para su conservacion total debido a que poseen valores histarico y cientifico, como valor secundario.
Comunicacién Publicacion Pagina Web X
Soporte normativo
- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1286 (23, enero, 2009) “Por la cual se modifica la Ley 29 de|
1990, se transforma a Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema Nacional del
Ciencia, Tecnologia e Innovacion en Colombia y se dictan otras disposiciones.” Bogota: 2009,
- COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Resolucién 2378 (27, Junio, 2008) Por la cual se|
adoptan las Buenas Pricticas Clinicas para las instituciones que conducen investigacion con medicamentos en
seres humanos. Bogota: 2008.
- COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD. Resolucién 8430 (4, Octubre, 1993) Por la cual se establecen las normas,
cientificas, técnicas y administrativas para la investigacion en salud. Bogotd: 1993.
CONVENCIONES FIRMASRRESPONSABLES
CODIGOS
D Dependencia
S Serie Contralor de Medellin ? 7
Sb Subserie
: SOPORTE
Fisico .
E e Secretario General de /
Organi
DISPOSICION FINAL ganismo de Control
s Seleccion / /
E Eliminacion Ciudad Medellin
] Migracion
CcT Conservacion Total
RETENCION Fecha 31/12/2024
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Cédigo: F-GE-GD-013

Versién: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medesllin

‘Entidad Productora:

Oficina Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

INFORMES

CONTRALORIAS AUXILIARES DE AUDITORIA FISCAL

1101 019
£l iempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
101 019 019-03|INFORMES DE GESTION que fueron producidos fos d Teniendo en cuenta que los Informes de Gestién poseen un valor
Acta validacién Yy Aprobacién de los Beneficios de primario como el administrativo, se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de|
Control Fiscal retencion en el Archivo de Gestléfl. . )
Cornunicacion Envio Reporte Beneficios del Control La transferencia doctumenfa! primaria se’ debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Fiscal X cr det fas doc de la Entidad.
Una -vez finalice el tiempo de retencidn, proceder con la eliminacién de fa informacidn. por parte del
Reporte de Beneficios del Control Fiscal X responsable en el Archivo Central teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando|
ia en el Acta de Eli i6n de D febid aprobada por el Comité de Archivo o quien
Comunicacion Asignacion Noticias Fiscales X haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios, toda vez que este informe es
" 4 " X consolidado en el informe de gestién institucional de la Oficina Asesora de Planeacion.
Declaracién de Independencia
R N 3 . . . . Soporte normativo
Comunicacion Notificacion Vigitancia Fiscal X -COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de Ia cual se
N ., .. B . adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en {a Gestion Pablica, Bogota: 2009.
Carta Notificacion Vigilancia Fiscal -COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
. d f i6n Vigil ia Fiscal 2017). Por medio de} cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Carta Solicitud de Informacion lgliancia Fisca Funcién Pablica, en lo relacionado con el Sistera de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
- . . . 2015. Bogota: 2017, Arti 222238,
Acta de Visita de Vigilancia Fiscal ogota culo 2.2.22.3.8
Comunicacién Decisién Final sobre la Noticia Fiscal X
de la CAAF Asignada
1101 019 INFORMES
INFORMES SOBRE EL ESTADO DE LOS El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
1101 019 019-09 IRECURSOS NATURALES Y DEL MEDIO que fueron producidos los d T do en cuenta que los Informes Sobre el Estado de los Recursos
AMBIENTE V fes y del Medio Ambi poseen valores primarios como el administrativo, fiscal y legal, se deberdn|
Informe del Estado de los Recursos Naturales y del transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion.
Medio Ambiente La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
" n de i fas d les de la Entidad.
Acta o Ayuda de Memoria Propuesta Contenido del i o - )
Informe Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de
- T T dia, d
Comunicacién envio Propuesta Contenido Informe " consuk'a ¥ custol I.a,. e acuerdo con el artllculo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archhfos) e
Estado de los Recursos Naturales y del Ambiente cual reitera la posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacién 4gil de la informacién y el
Memorando envio Propuesta Contenido Informe Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de
Estado de los Recursos Naturales y del Ambiente digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o preservacion.
Memorando de Asignaci()n Una vez finafice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histdrico
para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Comunicacién envio Plan de Trabajo X
A ia Validacion Plan de Trabaj Soporte normativo
Actao yuda de Memoria Validacion Plan de Tral 2jo -COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 42 de 1993 {23 de enero de 1993) Sobre la organizacion del
Carta Solicitud de Informacion sistema de control fiscal financlero y los organismos que lo ejercen, Bogota, D.C. 1993.
-COLOMBIA. CORTE CONSTITUCIONAL. C: tucion Polftica de Colombia. 13 de junio 1991, articulo 267 y 268,
Comunicacion Solicitud de Informacion X

Bogotd: 1991,

Carta Respuesta de Solicitud de Informacion
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Cédigo: F-GE-GD-013 ContralO’!"la

Dristrital ce Me

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 04

Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
Oficina Productora: |CONTRALORIAS AUXILIARES DE AUDITORIA FISCAL

Comunicacién Respuesta de Solicitud de Informacién X
Acta o Ayuda de Memoria Seguimiento Avance

Informe

Acta 0 Ayuda de Memoria Revisién Informe X
Comunicacién envio Informe Consolidado X
Comunicacion Visto Bueno sobre el informe Estado X
de los Recursos Naturales y del Ambiente

Comunicacién envio Presentacién e Informe Estado X
de los Recursos Naturales y del Ambiente

Carta solicitud Presentacion Informe del Estado de X

los Recursos Naturales y del Ambiente
Comunicacién Entrega Informe Estado de los
Recursos Naturales y del Ambiente Consolidado y su X
Presentacién

Presentacion del Informe Estado de los Recursos
Naturales v del Ambiente
Comunicacion Publicacion Pagina Web

Liberacion de Productos

X X| X)X

Control de Salidas no Conformes

1101 021 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1101 021 |021-01|REGISTROS 1 4
que fueron pri

Registro grupos primarios X un valor primaric come el administrative, se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el
tlempo de r 16n en ef Archivo de Gestidn,
La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el

X El tlempo de retencién en el Archive de Gestidén comenzaré a contar una vez haya finalizado el aflo fiscal en el

PR

los d Teniendo en cuenta que los instrumentos de Control Registros poseen

cronograma de transferencias documentales de fa Entidad,

Una vez finalice ef tlempo de reténclén, proceder con la eliminacién de la Informacién: por parte del
responsable én-ef Archivo Central, teniendo en cuénta las politicas Instituclonales:para-tal: fin, v dejando
constancla en ef Acta de Efiminacion de Documentos débidamente aprobada por el Comité de Archive o quien
Haga sus veces en la entidad, puestoque estos no adquferen valores secundarios.

Soporte normativo

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14; Julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones, Bogota: 2000,

-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE'LA NACION. Acuerdo 060 {30, octubre, 2001}, Por el cual se establecen
{ les en fas publicas y las privadas que

pautas para la administracidn de las
cumplen funciones piblicas, Bogota: 2001,
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Cédigo: F-GE-GD-013

Versi6n: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

1101 025

MANUALES

|CONTRALORIAS AUXILIARES DE AUDITORIA FISCAL

& tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar una vez se presente una nueva version dej

1101 025 025-01 |MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 19 este documento. Teniendo en cuenta que fos Manuales de Procesos y Procedimientos poseen un valor primario
- " " i como el administrativo se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencion en
Procedimiento Consolidacion Ambiental X el Archivo de Gestion.
- N - La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Procedimiento Auditoria de Cumplimiento X cr de transferencias d les de Ia Entidad.
Procedimiento Auditoria Financiera de Gestion y Durante el tiempo de retencidon en el Archivo Central, estos d seran digitalizados con fines de|
Resultados X consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el
— cual reitera la posibilidad de usar tecnologfas que permitan el registro y recuperacion agil de la informacién y el
Procedimiento Auditorfa de Desempefio X Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las entidades pueden adefantar pracesos de
digitalizacién de los documentos fisicos con fines de consulta o preservacién,
Procedimiento Actuacion Especial de Fiscalizacién X Una vez finalice el tlempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico
para su conservacion total debido a que poseen valor historico, come valor secundario,
Procedimiento Vigilancia Fiscal X
— — n - Soporte nor X
Procedimiento Auditoria Financiera de Gestién y COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 {26, mayo, 2015}, Por medio del cual se expide el Decreto
: X "
Resultados Abreviada Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015, Articulo 2.2.4.6.25.
Guia Consolidacion Ambiental X
Gula de Auditoria Territorial GAT X
Gula Metodolbgica para Evaluar el Plan de X
Desarrollo
Guia Elaboracién de Informes de Auditoria Fiscal X
Guia Metodologfa para Auditorias Articuladas X
. €l tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn comenzara a contar una vez haya finalizado el tramite, Teniendo en cuenta
1101 031 PROCESOS DE AUDITORIAS FISCALES 4 que los Procesos de Auditorias Fiscales poseen valores primarios como el administrativo, legal, mistonal y fiscal se deberdn|
B ) ) transferir al Archivo Central fuego de cumpli 4 4 de retenctd | Archivo de Gestion.
Memorando de Asxgnamén de Augditoria X La transferencla d‘:cu:\ental :grlom:r; '::apdre;:nr:all::'p:e ::;;‘; c::l:oes r“: tres o D‘n' dos en el o de|
Comunicacion Solicitud y Justificacién para Realizar X ranstarenct ﬂ' h 'm"ei fa ‘"“"”"A tho Contet s evtorlo del 20% do los © .
. . N ” sz umplido el tlempo de retencion en el Archlvo Central, se realizard un muestreo aleatorio del e los Procesos de
s, Actuamén Espgglal de Flscal‘tzamon - f teniendo en cuenta el contexto social, politico, econdmico externo de fa entidad auditada.
Memorando Inicio de Actuacion Espemal de X Los d que se sel serdn digitalizados en el Archivo Central de acuerdo con el Acuerdo 07 de 1994
Fiscalizacion (Reglamento General de Archivos) con fines de consulta y custodia y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca
. A ) . N ) que las ds pueden adel procesos de digital delos d fisicos con fines de consulta o preservacidn,
Comunicacién Directrices al Equipo Auditor X Posteslormente, se realizard la ia de los d fisicos y el al Archivo Histdrico para su conservacién
" oy debido a que poseen un valor secundario como el histérico.
ACta_ Y Ayuda de Memo_”a Aprobacton Temas para Los dacumentos que no cumplan con los criterios de sel serdn fos por el resp hie del Archivo Central, segin
Auditoria de Desempeno cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando en el Acta de £l 6n de d
Acta o Ayuda de Memoria de Confirmacién o aprobada por e Comité de Archivo o qulen haga sus veces en la entidad
Modificacion del Tema Auditar
Soporte normativo
Declaracion de Independencia COLOMBIA. PRESIDENTE DE A REPUBLICA. Decreto 403 (16, marzo, 2020) Por el cual se dictan normas para la correcta
1 del Acto Legislativo 04 de 2018 y el fortalecimiento del contro! fiscal, Bogota: 2020.
Memorando Impedimentos o Conflictos de Interés X

Carta Respuesta del Sujeto de Control de entrega de
Informacién o Visitas Exploratoria

Carta Presentacion de la Auditoria
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Codigo: F-GE-GD-013 .
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Dhnstrital ae Mea

Versién: 04

Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
Oficina Productora: |CONTRALORIAS AUXILIARES DE AUDITORIA FISCAL

Carta Presentacion Temas Auditados

Carta de Compromiso

Carta de Salvaguarda

Acta o Ayuda de Memoria de Instalacién de la
Auditorfa

Papel de Trabajo Andlisis de Procedencia

Papel de Trabajo Caracterizacién de Riesgos y
Controles

Papel de Trabajo Conocimiento, Plan de Trabajo y X
Programa

Plan de Trabajo y Programa de Auditorfa de
Desempefio

x| x|x|x|

Acta o ayuda de-Memoria para Aprobar o Actualizar X
el Plan de Trabajo y Programa de Auditoria

Papel de Trabajo Analisis Horizontal y Vertical

Papel de Trabajo Andlisis de Indicadores Financieros

Papel de Trabajo Construccion Libre

Papel de Trabajo Matriz de Planeacion de la
Auditorfa y Evaluacion de la Gestion

Papel de Trabajo Matriz de Gestion Fiscal Auditoria
Abreviada

XX} X} X | x

Papel de Trabajo Evaluacion Plan de Mejoramiento

Comunicacion Remision Listado de Riesgos X
Comunicacion Informacién Materializacién del Riesgo X
de Fraude
Papel de Trabajo Matriz de Planeacion, Ejecucién y X
Cumplimiento

Papel de Trabajo Aplicativo de Muestreo X

Comunicacion Solicitud de Ajustes o Correcciones

Acta o Ayuda de Memoria de Verificacidon Fase de X
Planeacion
Papel de Trabajo Evaluacidn de la Informacion de la X
Cuenta Rendida
Papel de Trabajo Herramienta de Valoracién de X
Costos Ambientales

Papel de Trabajo Determinacién e Impacto Ambiental X
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Cédigo: F-GE-GD-013

Contraloria

Distrital de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Version: 04

Entidad Productora; |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
Oficina Productora: |{CONTRALORIAS AUXILIARES DE AUDITORIA FISCAL

Acta 0 Ayuda de Memoria Andlisis de Respuesta del
Sujeto de Control a la Carta de Observaciones

Caria Respuesta del Sujeto de Control al Informe
Preliminar

Acta 0 Ayuda de Memoria Analisis de Respuesta del
Sujeto de Control al Informe Preliminar

Carta del Sujeto de Control Solicitando Prérroga para
Responder el Informe Preliminar

Comunicacion del Sujeto de Control Solicitando
Prérroga para responder el Informe Preliminar
Comunicacion Aprobacion Prérroga a la Respuesta
de! Informe Preliminar

Acta o Ayuda de Memoria Revisién y Aprobacién de!
Informe Definitivo

Comunicacién Revision y Aprobacién del Informe
Definitivo

Comunicacion envio Informe Definitivo X

Comunicacién Aprobacion o Devolucién para Ajustes
del informe Definitivo de Auditoria

Carta envio Informe Definitivo X
Comunicacion Solicitud de Prérroga Plan de
Mejoramiento
Carta Solicitud de Prorroga Plan de Mejoramiento X
Comunicacién Aprobacion Prorroga Plan de
Mejoramiento

Registro de Gestion Transparente de la Presentacion
del Plan de Meiora

Carta de Hallazgos

Acta o Ayuda de Memoria de Revision del Traslado
con incidencia Fiscal

Memorando Solicitud de Prorroga para Traslados X
Comunicacién envio Carta de Observaciones o
Hallazgos

Carta Solicitud de Informacién al Sujeto de Control
para el Traslado de Hallazgos

Comunicacion Solicitud de Informacion al Sujeto de
Control para el Trastado de Hallazgos
Memorando envio Traslado de Hallazgos Fiscales XX

Carta envio Traslado de Hallazgos Disciplinarios y/o
Penales
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Cédigo: F-GE-GD-013 )
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

rital de peasllin

Versién: 04

Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
Oficina Productora: |[CONTRALORIAS AUXILIARES DE AUDITORIA FISCAL

Estudio Previo y Conocimiento en Detalle

Papel de Trabajo Criterios de Identificacion de Temas X
de Desempefio

Papel de Trabajo Matriz Gestion y Desempefio X

Carta Solicitud de Informacién para la Entidad X
Auditada
Comunicacion Solicitud de Informacion para la X
Entidad Auditada
Carta Respuesta a la Solicitud de Informacion de la X
Entidad Auditada
Comunicacion Respuesta a la Solicitud de X
Informacién de |a Entidad Auditada

Acta o Ayuda de Memoria de Validacion de Hechos y X
Pruebas Conducentes a Posibles Observaciones

Acta o Ayuda de Memoria Socializacion Hechos X
Irregulares Detectados
Comunicacion Seclalizacion Hechos Irregulares X
Detectados

Carta Respuesta del Sujeto de Control a la
Socializacién de Hechos lrregulares Detectados

Comunicacion Respuesta del Sujeto de Control a la
Socializacion de Hechos liregulares Detectados
Acta o Ayuda de Memoria Aprobacion de
Observaciones - CAAF

Acta o Ayuda de Memoria Validacién de
Observaciones y/o Hallazgos Adminisirativos

Acta o Ayuda de Memoria Verificacién Fase de
Ejecucién

Acta o Ayuda de Memoria de Cierre de Auditoria

XX x| X

Comunicacion envio Informe Preliminar X

>

Carta Opinidn Financiera

Carta de Fenecimiento X

Acta 0 Ayuda de Memoria Aprobacion o Solicitud de X
Ajustes del Informe Preliminar
Comunicacion Aprobacién o Solicitud de Ajustes del X
Informe Preliminar
Carta de Observaciones

Carta de Observaciones Actuacion Especial de
Fiscalizacién

Carta de Respuesta a las Observaciones X1 X
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Coédigo: F-GE-GD-013 i -
TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL Contraloria
Versién: 04 Distrital de Medellin
_Entidad Produictora:: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
Oficina Productora: CONTRALORIAS AUXILIARES DE AUDITORIA FISCAL
Procedimiento
Memorando Remision de Hallazgo X
Memorando Solicitud Inclusién de PQRSD en X
Auditoria
Carta de Observaciones/Hallazgos PQRSD o x| x
Requerimiento de Autoridad
Comunicacion envio Publicacién Pagina WEB X
Soportes y Evidencias de las Calificaciones, X
Observaciones o Hallazgos
Lista de Chequeo X
Metodologia Evaluacion Plan de Desarrollo X
Liberacion de Productos X
Control de Salidas no Conformes X
CONVENCIONES . - - ' ; FIRMRESPONSABLES ;
CODIGOS: i : - =% J
D Dependencia 4
S Serie Contralor de Medellin
Sb Subserie
’\ SOPORTE
F Fisico
E Electronico Secretario General de
EXT Extension Organismo de Control
r. DISPOSICION FINAL ,
S ~ [Seleccion [ s
E Eliminacion Ciudad Medellin
) ™M Migracion e
cT Conservacion Total
e 0 4 DIC 2025
Gestién y Central !Conservaclén en afios
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Codigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

|Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

Sb

CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

1200 021

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1200 021 021-01 |REGISTROS 4 El tiempo de retenf:i(’m en el Archivo de GesFién comenzara a contar una vez haya finalizado el aﬁo fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Instrumentos de Control Registros poseen
Registro Grupos Primarios X un valor primario como el administrativo, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn.
Registro de Inhabilidades X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Control de Hallazgo X Una vez finalice el tiempo de retencién, proceder con la eliminacién de la informacién por parte del
esponsable en el Archivo Central, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando
Inventario de Expedien{es X constancia en el Acta de Eliminacian de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archiva o quien
haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.
Relacién de Autos X
Soporte normativo
-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000,
-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen
pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas. Bogotd: 2001.
1200 025 MANUALES
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez una vez se presente una nueva
1200 025 025-01 [MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 19 version de este documento. Teniendo en cuenta que los Manuales de Procesos y Procedimientos poseen un
valor primario como el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo
Procedimiento de Responsabilidad Fiscal de retencion en el Archivo de Gestion,
La transferencia decumental primaria se debe realizar de acuerdo con los parimetros establecidos en el
Procedimiento de Jurisdiccion Coactiva X cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo dnico de la funcién
archivistisca) con fines de consulta o preservacion.

Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico
para su conservacién total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soporte normativo
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogotd: 2015. Articulo 2.2.4.6.25.
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Cddigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Con

Entidad Productora:

- |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

; 'sﬁop'd:riéi - Retencion

CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

ubserie y Tipo Documental £imiduas
i el e

TslE

et

 Procedimiento

PROCESOS DE JURISDICCION COACTIVA 1 9

X

X

Auto Fallo Responsabilidad Fiscal

Auto de Medida Cautelar de Embargos

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el tramite.
Teniendo en cuenta que los Procesos de Jurisdiccion Coactiva poseen valores primarios como el administrativo,
legal, misional y fiscal se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestian.

La transfi ia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el

Auto Comisiona a un Abogado de esta Dependencia

Auto que Avoca Conocimiento

Carta de Investigacion de Bienes

cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archive Central, se realizard un muestreo aleatorio del 20% de los
Procesos de Jurisdiccién Coactiva,

Los documentos que se seleccionan serdn digitalizados en el Durante el tiempo de retencién en el Archivo

Central, estos documentos seran digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4

Carta Realizacion Cobro Persuasivo

Constancia Secretarial

del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Gnico de la funcion archivistisca) con fines de consulta o preservacion.
Pasteriormente, se realizard la transferencia de los documentos fisicos y electrénicos al Archivo Histérico para

su conservacion debido a que poseen un valor secundario como el histérico.

Auto Acuerdo de Pago

Seguimiento al Cumplimiento del Acuerdo de Pago

Los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion, serdn eliminados segln cuenta las politicas
institucionales para tal fin y se dejara constancia a través del Acta de Eliminacién de Documentos debidamente

aprobada por el Comité Interno de Archivos.

Auto Mandamiento de Pago

Auto Decreta Acumulacion o Agregacion de Procesos

Auto Declara un Impedimento

Citacion para Notificacion Personal

Notificacién por Aviso

Acta de Notificacion de Mandamiento de Pago JC

Auto Reconocimiento Personeria a un Abogado o
Apoderado de Oficio

Soporte normativo

- Constitucién Politica de Colombia Articulos 268 y 272.

- COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1952 de 2019 (28 de enero de 2019) Por medio de la cual se
expide el Cédigo General Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de
2011, relacionadas con el derecho disciplinario. Diario oficial 50.850. Bogota, D.C, 2019.

- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 610 de 2000 (15 de agosto de 2000) Por la cual se establece el
tramite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. Diario oficial 44.113.
Bogotd, 2000.

- COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 42 de 1993 (26 de enero de 1993) Sobre la organizacién del

sistema de control fiscal financiero y los organismas que lo ejercen. Diario oficial 40.732, Bogota, 1993.

Auto Nombramiento Curador ad Litem JC

Notificacién por Estado

Comunicado de Nombramiento Curador Ad-Litem

- COLOMBIA. SENADO DE LA REPUBLICA. Ley 84 de 1873 (26 de mayo de 1873) Cddigo civil de los Estados
Unidos de Colombia, Diario oficial 2.867. Bogota, 1873.
- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1564 de 2012 (12 de julio de 2012) Por medio de la cual se

expide el Codigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones. Diario oficial 48.489. Bogotd, 2012.

Posesion Curador Ad- Litem

R XXX X X[ XX x| x| > [>x] X x| X|x|x]|>x|x|x|x

Auto Resuelve Excepciones

>

Auto Decreta Practica y/o Incorporacion de Pruebas
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Codigo: F-GE-GD-013
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Version: 04

|Entidad Productora: CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora: CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

e - e - Soporte ] R
Auto Niega la Incorporaéién yfo Decreto de unas X
Pruebas
Acta Notificacion Personal X
Auto Resuelve un Recurso de Reposicion X
Auto que Decreta o Niega Pruebas X
Auto Ordena Seguir Adelante con la Ejecucién JC X
Acta de Notificacion X
Liguidacion de Crédito y Costas X
Reporte Traslado X
Auto que Ordena un Gasto Relacionado con el Pago X
de Honorarios de Auxiliares de la Justicia
Auto Rechaza la Objecion al Estado de Cuenta y X
Aprueba la Liquidacion
Auto Aprobacion de Objecién y la Liquidacion por X
Nuevo Valor
Auto que Aprueba la Liquidacion de crédito y Costas | X
Memorando para Resolver Recurso de Apelacion X
Auto Acata lo Ordenado por el Superior X
Carta Registro de Embargo X
Auto Decreta Medidas Cautelares JC X
Auto Autoriza Expedicién Copias X
Edicto de Citacion y Emplazamiento a Herederos X
Auto Vinculacion de Herederos Determinados e X
Indeterminados
Auto Ordena la Suspension o Reanudacion de

S X

Términos JC
Auto Decreta Secuestro y Nombramiento de X
Secuestre
Acta de Diligencia de Secuestro X
Comunicado al Auxiliar de la Justicia X
Auto Fija Caucion para el Secuestre X
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Codigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gor

ntralona

ital de Mec

|Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

!CJf‘ icina Productora:

CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

: ZCéaigos

-(s_bﬁ

erie, Suhserie y Tipo Documental o

Retenclén

Disposmnén Final

: Gestién Central

;5 Te[m]er]

Auto de 0p05|c4on

Auto Avallo Pericial Proceso Ejecutivo JC

Auto Ordena Avaliio y Designa Perito

Comunicado Nombramiento Perito

Acta de Posesion del Perito Avaluador JC

Auto Traslado del Informe Técnico

Auto Ordena la Aclaracion o Complementacion del
Dictamen Pericial

Auto de Aprobacion del Avallio

Auto que Ordena el Remate

Auto Sefala la Fecha de un Remate Proceso
Ejecutivo JC

Carta Solicitud Certificado de Libertad y Tradicion

Edicto Emplazatorio Diligencia de Remate JC

Aviso de Remate

Acta Diligencia de Remate

Auto de Improbacion del Remate

Auto Aprobacion de un Remate JC

Auto que Decreta Extincion del Remate

Auto Archivo

Auto Levantamiento Medidas Cautelares

Carta Exclusion en Boletin de Responsables Fiscales

Carta Informacion Exclusion de Boletin

><><><><)<><><X><><><><XXXX)()()()(X_;=_
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Cédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIV.

i

1200 034

PROCESOS DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Memorando Traslado de Hallazgos Fiscales

Auto Comisiona a un Abogado de esta Dependencia X
Auto Archivo Antecedentes X
Memorando envio Auto Archivo Antecedentes

Concepto Juridico Pronunciamiento Archivo de X

Antecedentes de Hallazgos Fiscales

Auto Iniciacién de Indagacion Preliminar

Auto Decreta Préactica y/o Incorporacion de Pruebas

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez haya finalizado el tramite.
Teniendo en cuenta que los Procesos de Responsabilidad Fiscal poseen valores primarios como el
administrativo, legal, misional y fiscal se deberdn transferir al Archive Central luego de cumplir con el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestion.

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se realizara una seleccién del 10% mediante muestreo
aleatorio sistematico, por cada 5 afios de produccién documental.

Los documentos que se seleccionan serdn digitalizados en el Archivo Central, estos documentos serdn
digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024
(Acuerdo Unico de la funcién archivistisca) con fines de consulta o preservacion. Posteriormente, se realizara la
transferencia de los documentos fisicos y electrénicos al Archivo Histérico para su conservacién debido a que
poseen un valor secundario como el histérico.
Los documentos que na cumplan con los criterios de seleccion, serdn eliminados segln cuenta las politicas|
institucionales para tal fin y se dejara constancia a través del Acta de Eliminacién de Documentas debidamente

Citacion Diligencia Declaracion Juramentada

Solicitud de Pruebas

Diligencia Declaracién Juramentada

aprobada por el Comité Interno de Archivos.

Soparte normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 610 de 2000 {15 de agosto de 2000) Per la cual se establece el
trdmite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. Diario oficial 44.113.

Auto de Archivo de Indagacién Preliminar

Bogota, 2000.

Citacion para Notificacion Personal

Acta Notificacion Personal

Notificacion por Aviso

Notificacion por Estado

Auto Apertura Proceso de Responsabilidad Fiscal

Citacion Diligencia de Version Libre

Comunicacion a la Compariia de Seguros

Comunicacion a la Entidad

Solicitud Informe Técnico

Constancia Secretarial

Solicitud Apoderado de Oficio

Diligencia de Version Libre

Auto Archivo de un Proceso de Responsabilidad
Fiscal

Memorando remisién a Grado de Consulta

Auto de Grado de Consulta

RPXK | XXX XXX XXX X XXX XXX X|[X]| xX|Xx
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Codigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contralo

na

|Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

w
(=}
S
‘:’;
o©

Retancion

Dlspo S ic:én Flnal .

-

Gestion | Central |

Memorando Devolucién Expediente

Auto Cesacion de la Accion Fiscal

Auto Imputacion

Carta de Descargos a la Imputacién

Auto Niega la Incorporacion y/o Decreto de unas
Pruebas

Memorando envio Informe Técnico

Auto Traslado del Informe Técnico

Auto Resuelve un Recurso de Reposicion

Auto Concede el Recurso de Apelacion

Memorando para Resolver Recurso de Apelacion

Auto Resuelve Rec;urso Apelacion

Auto Acata lo Orderié'do por el Superior

Auto Fallo Responsabilidad Fiscal

Carta Envio Informacién de Fallo

Auto Reconocimiento Personeria un Abogado o
Apoderado de Oficio

Citacién para Audiencia de Descargos

Acta Audiencia de Descargos

Acta Audiencia de Decision

Auto de Grado de Apelacion

Auto Requerimientos Previos a Reconocimiento de
Personeria Juridica

Auto Acreditacion Dependiente Judicial

Auto Autoriza Expedicion Copias

Auto Adicion Apertura

Solicitud Registro y Embargos de Medidas
Cautelares

XXX x| x| x| x| x| x| x> x|x]x]x|x|x|x|x|x]|x|x|mn|

Auto Desglose o Particion de Proceso de
Responsabilidad Fiscal

>

Auto Declara un Impedimento
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Cadigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contralori

Distrital

a

id L

Entédad- Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora: CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

Auto ordena la Suspension o Reanudacion de

: X
Términos
Auto Decide Sobre una Nulidad X
Auto Vinculacion de Nuevos Presuntos

; X

Responsables Fiscales
Auto Vinculacién de Herederos Determinados e X
Indeterminados
Auto Vinculacién de Compaiiia de Seguros X
Edicto de Citacién y Emplazamiento a Herederos X
Auto Decreta Acumulacion o Agregacion de Procesos| X
Carta Inclusion en Boletin de Responsables Fiscales | X
Carta Registro de Sanciones e Inhabilidades X

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES

Contralor de Medellin

Secretario General de
Organismo de Control

/2 72~

Ciudad

Medellin

CODIGOS
D Dependencia
S Serie
Sb Subserie
o SOPORTE
F Fisico
E Electronico
EXT Extension
: ] i ~ DISPOSICION FINAL
S Seleccion
E Eliminacion
M Migracion
CT Conservacion Total
RETENCION

Gestion y Central |Conservacion en afios

Fecha

31/12/2024
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Codigo: F-GE-GD-013

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 04

- Contraloria
| Distrital de Medesllin

Entidad Productora: ICONTRALORiA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora;  {CONTRALORIA AUXILIAR DE PARTICIPACION CIUDADANA

£l tiempo de retencién en el Archivo’'de Gestidn ‘comenzara a contar tna vez haya finalizado ‘el afio en que se

1300 014 DERECHOS D (e 1 9
E PETICION did lefinitiva al Derecho de Peticion. Teniendo en cuenta que los Derechos de Peticién poseen
i Ly . fores primarios como el administrativo y legal, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con
Solicitud del Peticionario XX v
Icionart el tiempo de retencidn en el Archive de Gestidn. ‘La transferencia documental primaria se debe realizar de
. acuerdo con los pardmetros establecidos en el cronograma de transferencias documentales de fa Entidad,
ormato X
Format Recepcu‘m de PQRSD Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se realizard un muestreo selectivo del 10% de aquellos
L Derechos de. Peticion que estén vinculados a delitos graves contra los Derechos Humanos sobre el cuidado y
Servicios de Asesorla X bilidad: del medio ambi 0 que de‘estos se deriven tramites juridicos o legales contra la entidad;
; . ademads, los Derechos de Peticién de interés. general, es decir que a partir. de una solicitud individual se|
Carta al Ciudadano Traslado a Otra Entidad X resuelvan nec les da a cludadania y qite refiera sobre actividades misionales de la entidad; también de fos
A Ly Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir-que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
Memorando de ASIgnacwn PQRSD X sindicatos, asociaciones de derechos h Jad P i de defensa de }a diversidad|
IR P |, colectivos de victimas, colectivos de personas en icién de disc: idad; ltos que
X sexual
Carta Amp“amén de Términos quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una of‘cma o un|
o ‘s funci fo; los que i fa exp de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de
Carta Solicitud de Informacion X 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de
. . 1999 de |3 Corte Constitucional.
Respuesta de la Entidad Auditada X Los doc que se selecci serdn digitalizados en el Archivo Central de acuerdo con el Acuerdo 07 de
Derechode Peticion Dirigido a Otra Entidad X 1994 (Reglamento General de Archivos) con fines de consulta y custodia y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo,
articulo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacién de los doc fisicos!
. : fines de consulta o preservacidn. Posteriormente, se realizard la tr ia de los d fisicos
X con pi Y ¥
Carta Traslado por Competenc:a a otra Entidad electrénicos al Archivo Histérico para su conservacién total debido a que poseen el valor histérico, como valor|
.. . 4 biant secundario.
Acto Administrativo de Desistimiento X Los documentos que no cumplan con los criterios de seleccién, seran eliminados segdn cuenta las politicas
. R . institucionales para tal fin y se dejard constancia a través del Acta de Eliminacién de Doc febid:
Notif [o] A X
otificacion por Aviso aprobada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en la entidad.
Carta Acuse de Recibo X
Carta Respuesta de Fondo / Definitiva X

Péginal-4




Codigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contralorla

THsirital o Medellin

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

1300 019

CONTRALORIA AUXILIAR DE PARTICIPACION CIUDADANA

INFORMES

Procedimiento

1300 019 [019-03

INFORMES DE GESTION 1 4

El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn comenzars a contar una vez haya finalizado ef afio fiscal en el
que _fueron producidos fos doc Tenlendo en cuenta que los [nformes de Gestién poseen un valor|
primarlo como el administrativo, se deberdn transferir al: Archive Central luego de cumplic con el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestidn.

La transferencia documental primaria se debe realfzar de acuerdo’ con Jos parfmetros establecidos en el

Informe de Encuestas de Satisfaccion'y X
Caracterizacion de Usuarios

Comunicacion Consofidado Encuesta de Satisfaccion X
PQRSD

Encuesta Satisfaccion al Cliente - Asesorfas

cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Una vez finalice el tempo de retencién, proceder con la efiminacién de fa informacién por parte del responsable
en el Archivo Central tenfendo en cuenta fas politicas institucionales para tal fin, y defando constancia en el Acta
de Elf ién de D Jebld probada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en la

idad, puesto que estos no adguieren valores secundarios, toda vez que este informe es consolidado en el
Informe de gestién Institucional de fa Oficina Asesora de Planeacién.

Soporte normativo

-COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 {18, noviembre, 2009} Por medio de Ia cual se
adopta la actualizacién de fa Norma Técnica de Calidad en fa Gestién Piblica. Bogotd: 2009.

-COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE A FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017}, Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcidn|
Plblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en ef articulo 133 de Ia Ley: 1753 de 2015,
Bogota: 2017, Articulo 2,2,22,3.8.
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Codigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

1300

019

CONTRALORIA AUXILIAR DE PARTICIPACION CIUDADANA
S

INFORMES

1300

019

019-06

INFORMES DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

El tiempo de retencidén en el Archivo de Gestidn comenzara a contar una vez haya finalizado e} afio fiscal en ef
que fueron producidos los documentos. Tenfendo en cuenta que los Informes de solicitudes de acceso a lal
informacién poseen valores p como el ad) y legal, se deberdn transferir al Archivo Central

Informe de Solicitudes de Acceso a la Informacion X

luego de cumplir con el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién.
ta tr ia di al se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el

Comunicacion Envio Informe para Publicacion en la X
Web

Comunicacion Confirmacién Publicacion en la Web X

Acta de Mesa de Trabajo Seguimiento PQRSD X

cronograma de transferencias documentales de la Entidad,

Durante el tiempo de retencidn en el Archivo Central, estos documentos serdn digitafizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con ef articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) el
cual reitera la posibifidad de usar tecnologfas que permitan el registro y recuperacién dgil de {a Informacién y el
Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de|

figitalizacidn de fos d fisicos con fines de consulta o preservacién.

Planilla de Asistencia X

Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico
para su conservacién total debido a que poseen valor histdrico, come valor secundario.

Soporte normative

-COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 {18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se
adopta la actualizacidn de fa Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pablica. Bogota: 2009,

-COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 {11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articuto 133 de la Ley 1753 de 2015.]
Bogota: 2017, Articulo 2.2.22.3.8,

1300

021

INSTRUMENTOS DE CONTROL 1 4

1300

021

021-01

REGISTROS

Registro Grupos Primarios

Control de Salidas NO Conformes X

£l tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en ef
que fueron producidos fos di Teniendo en cuenta que los Instrumentos de Control Registros poseen|
un valor primario como el administrativo, se deberdn transferir al Archive Central luego de cumplir con ell
tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién.

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
onograma de transferencias documentales de fa Entidad,

Una vez finalice el tiempo de retencién, proceder con la eliminacién de la informacién por parte del responsable|
en el Archivo Central, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Ellminacién de Di debid probada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en|
la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.

Soporte normativo

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 {14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000,

-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen|
pautas para la ion de las oficiales en las entidades publicas y las privadas que

cumplen funciones ptiblicas, Bogota: 2001,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ntraloria

P

Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

‘Oficina Productora: |CONTRALORIA AUXILIAR DE PARTICIPACION CIUDADANA

1300 025 MANUALES
El tlempo de retancldén en ef Archivo de Gestién comenzard a contar una vez'sé presente una.nueva versidnide este
1300 025 025-01|MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 1 19 X X documento. Tenlendo er cuénta que los Manuales de Procesos y Procedimientos poseen un valor primario como el
se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencidn en &l Archive de
Manual Tramite interno de PQRSD X Gestion.
a transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los p: blecidos en'el de
Procedimiento Promocion Participacion Ciudadana X transferencias documentales de la Entidad.
Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de consulta ¥ custodia,
de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) ef cual reftera ta posibliidad de usar
Guia Caracterizacion de Usuarios Vi Grupo de Interés X tecnologlas que parmitan el registro y recuperacldn dglt de la informacién y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se
recalca que las dades pueden adel procesos de digitall én de los d fislcos con fines de consulta o
preservacién,
Una vez finalice el tiempo de retencion en el Archivo Central, transferir los documentos af Archive Histérico para su
conservacién total debido a que poseen valor histdrico, coma valor secundario.
Soporte normative
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 {26, mayo, 2015). Por medlo def cual se expide ef Decreto Unico
L delSector Trabaio Bosatd: 2015 Articuln 2 2 4 625
1300 036 PROGRAMAS
1300 036 036-01 PROGRAMAS DE ACOMPANAMIENTOS Y El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez una vez se presente una vez haya finalizado el
- ASESOR'AS 1 9 X X afio fiscal en el que fueron producidos fos decumentos, Teniendo en cuenta que los Programas de Acompatiamientos y

Base de Datos de P(blico Objetivo

Asasorfas poseen valores primarios como el administrativo y legal se deberdn transferir al Archivo Central liego de cumplir
con el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion,

i,

Memorando Rendicion de la Cuenta Social

en el 5 de

La fa di | primarfa se debe realizar de acuerdo con los p
transferenclas documentales de fa Entidad.

Registro actividades para evento Participacion

Yurante el tiempo de retencidn en el Archive Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de cansulta y custodia,
de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos] el cual reitera [a postbilidad de usar

Ciudadana J que el registroy r dgildefa i6n v el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se
. i recalca que las dades pueden adel procesos de ) de los di fislcos con fines de consulta o
Control de Asistencia X oreservacién,
. . Una vez finallce el Yemipo de retenclon en el Archivo Céntral, transferir los documentos al Archive Histérico para su
Informe sobre EjeCUCIén del Evento X consarvacién total debldo a que poseen valor histérico, camo valor secundario,
Registro Fotografico X Soporte normativo
Encuesta Satisfaccion del Cliente -Evento X COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCIGN PUBLICA. Décreto 1083 (26, mayo, 2015} Por madio def cual
Encuesta Caracterizacion Usuario Partlcipacién se expide el Decreto Unfco Reglamentarlo del Sector de Funcién Pablica, Bogotd: 2015, Titule 10.
. X
Ciudadana

CONVENCIONES
D Dependencia
S Serie
Sb Subserie
e SOPORTEE T e e e e
F Fisico
E Electrénico
EXT Extension
DISPOSICION FINAL
S Seleccion
E Eliminacion
M Migracion
CT Conservacion Total

| Gestion y Central IConservacién en afnos

e

Contralor de Medellin

Secretario General de
Organismo de Control

Ciudad

Medellin

Fecha

04 DIC 2025
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Of' cina Productora:

CONTRALORIA AUXILIAR DE APOYO TECNICO

Cédigos

Disposici6n Final

———  Serie, Subs
ish 2t
1400 012 CONVENIOS
0 El tiempo de retencién en el Archivo de Gestibn comenzard a contar una vez haya finalizado el tramite.
1400 012 012-01|CONVENIOS ESPECIFICOS DE COOPERACION Teniendo en cuenta que los Convenios especificos de Cooperacién poseen valores primarios como el
Memorando de ldentificacion y Descripci()n de la administrativo y !_p:gal, se deberdn 1ra_nsferir al Arctho-Cem_ral luego de curfﬂplir con el tiempo de retencion en el
N idad Archivo de Gestidn. La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros
ecasa ablecidos en el cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Carta de Intencién Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se realizard un muestreo selectivo solo de aquellos|
Co ios de Cooperacién que hayan sido con entidades nacional e internacionales de alto reconecimiento, o
Memorando de Entendimiento por principio de contextualidad.
x e z = d s i in digitalizads | Archivo Central, e 3
Comunicacion envio Memorando de Entendimiento o Lr?'as‘ ?cumen 05 c‘|ue se seleccionan seran‘ igitalizados en el Arcl |.uo entral, estos documentos seran
Carta de Intencién digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024
- == ! - B M Al (Acuerdo Unico de la funcién archivistisca) con fines de consulta o preservacion.. Posteriormente, se realizara la
COIT\UI:IIC?CIOH envio Aprobacmn inuta de Alianza transferencia de los documentos fisicos y electronicos al Archivo Historico para su conservacién total debido a
Estratégica o Convenio que poseen el valor histérico, como valor secundario.
Convenio de Cooperacion Los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion, serdn eliminados segin cuenta las politicas|
institucionales para tal fin y se dejard constancia a través del Acta de Eliminacion de Documentas debidamente
Alianza Estratégica aprobada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en la entidad.
Comunicacién envio Alianza Estratégica o Convenio Soporte normativo
-COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo
Comunicacion Publicacion Alianza o Convenio 355.
-COLOMBIA. CONGRESQ DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se dictan normas sobre la
Plan de Trabajo con Cronograma organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y
K i 5 : reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Carta Terminacion Alianza o Convenio Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998. Articulos 6, 95 y 107.
Comunicacion envio Carta Terminacion Alianza o
Convenio
1400 019 INFORMES
= = = - 3 " Fo fiscal
1400 019 019-01 |INFORMES A COMISION ACCIDENTAL El tiempo de reten:vlon en el Archivo de Gestl'dm comenzara a contar una vez haya flna.iz'a-do el 'flno fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Informes a comision accidental poseen
Citacion valores primarios como el administrativo y legal, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el
tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién.
Relatoria La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Cuadro de Seguimiento Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de|
onsulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Gnico de la funcién
archivistisca) con fines de consulta o preservacién.
Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico,
para su conservacion total debido a que poseen valor histdrico, como valor secundario.
Soporte normativo
*COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009} Por medio de la cual se
adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.
*COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA, Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3 8,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

T

Serie _S:_di:_;s'ég'i_gy'.Tipo' Docurhenté! T

__ Retencion

Disposic

i6n Final

| Gestion

 Central

oy

INSTRUMENTOS DE CONTROL

021-01

REGISTROS

El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Instrumentos de Control Registros poseen

Registro Grupos Primarios

un valor primario como el administrativo, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestion.

Control de Términos Procesos Disciplinarios

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
cranograma de transferencias documentales de la Entidad.

Libro Radicador de Quejas y Procesos Disciplinarios

Una vez finalice el tiempo de retencidn, proceder con la eliminacién de la informacién por parte del
responsable en el Archivo Central, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando

constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archivo o quien
haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.

Sopaorte normativo

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen
pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas. Bogota: 2001.

1400

025

MANUALES

1400

025

025-01

MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez se presente una nueva version de
este documento. Teniendo en cuenta que los Manuales de Procesos y Procedimientos poseen un valor primario
como el administrativo se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempe de retencién en

Procedimiento Proceso Disciplinario

el Archivo de Gestion.

Procedimiento Alianzas Estrategicas o Convenios

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Durante el tiempo de retencidén en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la funcién
archivistisca) con fines de consulta o preservacion.

Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Historico
para su conservacion total debido a que poseen valor histdrico, como valor secundario.

Soporte normativo
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto]
Unico Reglamentario del Sectar Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.4.6.25.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

11

I I
Entidad Productora: CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora: CONTRALORIA AUXILIAR DE APOYO TECNICO

Pti}t_;:édimi:entb :

1400 035 PROCESOS JURIDICOS

1400 035 | 035-02|PROCESOS DISCIPLINARIOS

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez haya finalizado el tramite.
Teniendo en cuenta que los Procesos disciplinarios poseen valores primarios como el administrativo, legal y|
contable se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencion en el Archivo de

Noticia Disciplinaria X
- - Gestidn.
Auto que Declara la Existencia de una Causal de X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
!mpedlmlemo. — cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Auto por Medio del Cual se Avoca Conocimiento X Cumplido el tiempo de retencian en el Archivo Central, se realizard un muestreo selectivo del 50% de aquellas
S A Procesos Disciplinarios que estén vinculados con la investigacion de las acciones realizadas por la entidad para
Auto Inhibitorio X la regulacién y sometimiento de los funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen garantizar la
) it a buena marcha de la administracién y la proteccion de los intereses del Estado,
Comunicacion al Quejoso X : R ’ .
Los documentos que se seleccionan serén digitalizados en el Archivo Central, estos documentos seran
Auto Apertura Indagacic’)n Previa X digitalizados con fines de consulta y custedia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024
{Acuerdo Unico de la funcién archivistisca) con fines de consulta o preservacién.. Pesteriormente, se realizara la
Auto Comisionando Practica de Pruebas X transferencia de los documentas fisicos y electrénicos al Archivo Histérico para su conservacion total debido a
== que poseen un valor primario como el histérico.
Avocando Comision X Los documentos que no cumplan con los criterios de seleccidn, serdn eliminados segun cuenta las politicas
" institucionales tal fil dejara constancia a través del Acta de Eliminacion de Documentos debidamente;
Auto Decretando Pruebas de Oficio X b L e
aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Declaracion Juramentada X
Soporte normativo
Citacion al Declarante X COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1952 (28, enero, 2019) Por medio de la cual se expide el Codigo
3 I NI 2 7 General Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011,
Comunicacion al Disciplinado Testimonios X relacionadas con el derecho disciplinario. Bogota. 2019.
Memorando Solicitud de Informacion
Auto que Decreta la Incorporacion de Pruebas X
Auto Admitiendo y/o Negando Pruebas Solicitadas X
Auto Traslado del Dictamen Pericial X
Auto que Resuelve Recurso de Reposicion X
Auto de Archivo X
Apertura Investigacion Disciplinaria X
Auto que Ordena la Suspension Provisional X
Constancia Expedicion de Copias X
Citacién para Notificacion Personal X
Auto Reconocimiento Personeria a un Abogado X
Auto Decretando Nulidad X
Notificacion Personal X
Edicto X
Aviso Apertura Investigacion Disciplinaria X
Version Libre X
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Contralona

Distrital d dellin
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I I
Entidad Productora: [CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oﬁcma Productora:

CONTRALORIA AUXILIAR DE APOYO TECNICO

06digos

Retencién -

| Disposicién Final |

Gestlén Cantral "STE[M

Procedimiento

Auto Prérroga de Investigacion Disciplinaria

Notificacion

Carta Informacién a la Procuraduria y Personeria

Auto Cierre de Investigacion y Traslado de Alegatos
Precalificatorios

Auto por medio del cual se Ordena la Acumulacion de
Procesos

Inspeccion Disciplinaria

Auto Decretando Ruptura Procesal

Auto que Formula Pliego de Cargos

Memorando Remision Expediente

Auto que Declara una Prescripcion

Auto Avocando Conocimiento y Fijacion del
Juzgamiento a Seguir

Auto Traslado Alegatos de Conclusion

Fallo de Primera Instancia

Auto que Concede Recurso de Apelacion

Auto que Niega Recurso de Apelacion

Acta de Audiencia

Auto por Medio del Cual se Trasladan unas Pruebas

Resolucion Ejecucion de la Sancion

Memorando envio Resolucion Ejecucién de la
Sancién

KX X | X[X]|X]|X|X] X |x

CODIGOS

Dependencia

Serie

L2}
® wo

Subserie

SOPORTE

[Fisico

|Elecirénico
; DISPOSICION FINAL

Seleccion

Eliminacion

Migracion

[,
= mioy fm

Conservacion Total

RETENCION

Gestion y Central [Conservacibn en afios

Contralor de Medellin

";// «ﬂ’""" //

Secretario General de
Organismo de Control

<

wmm%éé

Ciudad

b

Medellin

Fecha

31/12/2024
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

~ Contraloria
gg/pﬁ;& Distrital de Medellin

0

Entidad Productora:
Oficina Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

SECRETARIA GENERAL

1500 002 ACTAS
z, El tiempo de retencidn.en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
1500 002 002-01|ACTAS DE COMITE 1 9 que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que las Actas de Comité poseen valores primarios
Acta de Comité de Coordinacion del Plan X como el administrativo y legal, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de
Institucional de Gestion Ambiental PIGA retencion en el Archivo de Gestidn.
La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Actas de Comité Interno de Archivo X cronograma de transferencias doc les de la Entidad.
Durante el tiempo de retencidn en el Archivo Central, estos doc seran digitalizados con fines de;
Citacion X consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos} el
cual reitera la posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion 4gil de la informacidn y el
Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de
igitalizacion de los d fisicos con fines de consuita o preservacién,
Una vez fianlice el tiempo de retencidn en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico
para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Soporte normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 87 (29, noviembre, 2017} Por la cual se establecen normas para
el ejercicio def controf Interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones, Bogota:
2017,
1500 002 ACTAS
€l tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién comenzaré a contar una vez haya finalizado el aiio fiscal en el
1600 | 002 |002-03 |ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 1 9 ? Y

Acta de Eliminacion

Inventario de Documentos a Eliminar

Registro de Publicacion-en Sitio Web del Inventario X
de Documentos a Eliminar
Derecho de Peticion X X

que fueron producidos los documentos. Tenlendo en cuenta que las Actas de Eliminacién poseen valores
primarios como e administrativo y legal, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo
de retencidn en el Archivo de Gestién.

ta transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parémetros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad,

Durante el tiempo de retencidn en el Archivo Central, estos doc seran dos con fines de

consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) el

0

cual reitera la posibilidad de usar que permitan el registro y recuperacién dgil de fa informacién y el

Concepto Técnico de Valoracion

Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de

Sigitalizacis

5n de los doc

fisicos con fines de consulta o preservacion.
Una vez flaniice el tiempo de retencidn en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histdrico
para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soporte normativo
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 {14, jullo, 2000) PPor medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiclones, Bogoté: 2000,

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 {30, abril, 2019). Por el cual se reglamenta el

tah

5 i S " blicacls
p e

i6n, aprobacion, eval y ¢

proced para la
inscripcidn en el Registro Gnico de Serles Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental - TRD y
Tablas de Valoracion Documental - TVD, Bogotd: 2019,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Diistrital e

] Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora;

1500

006

SECRETARIA GENERAL

CIRCULARES

1500

008

0086-01

CIRCULARES DISPOSITIVAS 1 19

Circular Dispositiva X

El tlempo de retencidn en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez haya finalizado el-afto fiscal en el
que fueron producidos los documentos, Tenlendo en cuenta que las Clrculares Dispositivas poseen valores;
primarios como el administrativo y legal, se deberan transferir al Archivo Central luego de curnplir con el tlempo

de retencién en el Archivo de Gestidn,
La transferencia documental primarfa se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el

cronograma de transferencias documentales de la Entidad,

! os seran digitalizados con fines de|

Durante el tiempo de retencién en el Archive Central, estos
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos] el
cual reitera la posibilidad de usar tecnologlas que permitan ef registro y recuperacion dgil de la Informacién y el
Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de
digitalizacin de los documentos flsicos con fines de consulta o preservacion.

Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos af Archivo Histdrico)
para su conservacion total debido a que poseen valor histdrico, como valor secundario.

Saporte normativo '
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015} Directrices para la elaboracidn de
tablas de retencidn documental, Bogota: 2015.

1500

006

CIRCULARES

1500

006

006-02

CIRCULARES INFORMATIVAS 1 4

Circular Interna

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzaré a contar una vez haya finalizado elafio fiscal en el
que fueron. producidos los documentos. Teniendo en cuenta que fas Circufares Informativas poseen un valor]
primarios como el administrativo, se deberan transferir al Archive Central luego de cumplir con el tiempo de]
{ {6n en el Archivo de Gestion,

Circular Externa

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en e

cronograma de transferencias documentales de fa Entidad,

Una vez finalice: el tlempo de retenclén;: proceder- ¢on la eliminacidn de fa Informacién’ por parte del
responsable en el Archivo Central, tenlendo en ciienta las politicas Institucionales para tal fin, y dejando
aprobada por el Comité de Archivo o quien]

PR

constancia en el Acta de Elir de D
haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios,

Soparte normativo
-SUPERINTENDENCIA BANCARIA. Concepto No 1999049875-1,{13, septiembre,1999} {citado en 2 febrero de
2018 N Disponible en {internet:|

. RAF:

unclon=loa

https://www.superfinanciera.gov.co/]sp/loader jsf?Serviclo=Public &Tipo=p
dContenidoPublicacion&id=18513&dPrint=1

-COLOMBIA. Archivo GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la
elaboracién de tablas de retencion documental, Bogotd: 2015,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

-Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

SECRETARIA GENERAL

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES

1500 010
. OFICIALES
1500 010 010-01 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES £l tlempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el aiio fiscal en el
* OFICIALES ENVIADAS que fueron producidos los d Tenlendo en cuenta que los Consecutivos de Comunicaciones Oficlales
B N | Enviadas posee un valor primario como el administrativo, se deberd ferir al Archivo Central luego de
Consecutivo Comunicaciones Enviadas X cumplir con el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn.
o ", X ) La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Solicitud:-de Anulacién.de Radicados X cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
._ K X Una vez finalice el tlempo de retencldn, proceder con la eliminacidn de la informacién por parte del
Solicitud Cambio de lmagen de Radicados X responsable en el Archivo Central teniendo en cuenta las politicas Institucionales para tal fin, y dejando
X constancia en el Acta de Ell i6n de Doc lebid probada por el Comité de Archivo o quien
Control Radicados X haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.
Soporte normative
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA Ley 594 {14, jutio, 2000) Por medio de la cual se dicta la Ley Generall
de Archivos y se dictan otras disposiciones Bogota: 2000,
COLOMBIA, Archivo GENERAL DE LA NACION Acuerdo 060 (30, octubre, 2001) Por el cual se establecen pautas
para la administracion de las ¢ i iales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones pablicas Bogota: 2001. Articulo 11,
1500 010 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES
1500 010 010-02 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES £l tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el aiio fiscal en el
OFICIALES INTERNAS que fueron producidos los doc T do encuenta que los Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Consecutivo Comunicaciones Internas X Internas posee un valor primario como el admi ivo, se deberd ferir al Archivo Central luego de
umplir con el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion,
Solicitud de Anulacion de Radicados X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
- cr de transferencias documentales de {a Entidad.
Solicitud Cambio de Imagen de Radicados X Una vez finalice el tlempo de retencién, proceder con la eliminacion de la informacién por parte del
. . responsable en el Archivo Central teniendo en cuenta las politicas Institucionales para tal fin, y dejando
Control Radicados X

constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archivo o quien

haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.

Soporte normativo

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA Ley 594 (14, jullo, 2000} Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones Bogotd: 2000,

COLOMBIA, Archivo GENERAL DE LA NACION Acuerdo 060 {30, octubre, 2001} Por el cual se establecen pautas
para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades ptiblicas y fas privadas que cumplen
funciones piiblicas Bogota: 2001. Articulo 11,
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Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

1500

010

SECRETARIA GENERAL

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES

OFICIALES

1500

010

010-03

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

Consecutivo Comunicaciones Recibidas

Control Radicados

El tlernpo de retericién en el Archivo de Gestidn comeérnzard a contar una vez haya finalizado elafio fiscal en el
que fueron producidos fos documentos. Tenlendo en cuenta que los Consecutivos de Comunicaciones Offclales
Recibidas posee un valor primarle como el administrativo, se deberdn transferir-al Archivo Central luego de
cumplir con el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion,

ta transferencia documental primarla se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en e
cronograma de transferencias documentales de: fa Entidad,

Una vez finalice el tlempo de retencidn, proceder con la eliminacién de la informacidn: por parte del
responsable en. el Archivo Central teniendo en.cuenta las politicas Institucionales para tal: fin, y dejando
constancia en el Acta de Eliminacién de Docy jebidamente aprobada por el Comité de Archivo o quien
haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios,

Soporte normativo

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA Ley 594 (14, jullo, 2000} Por medio de Ia cual se dicta la Ley |
de Archivos y se dictan otras disposiciones Bogota: 2000.

COLOMBIA, Archivo GENERAL DE LA NACION Acuerdo 060 (30, octubre, 2001} Por el cual se establecen pautas
para la adi ién de las en las y las privadas que cumplen
funciones publicas Bogotd: 2001, Articulo 11,

s Ficial, P i

1500

011

CONTRATOS

1500

o011

011-01

CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES O
SERVICIOS

Memorande Solicitud de Compra y/o Serviclos

Memorando Solicitud Expedicion de Certificado de

£1 tlempo de retenclén en el Archivo de Gestidn.comenzard a contar una vez haya finalizado. ef trdmite. Teniendo en cuenta
que fos Contratos de Adquisicidn’ de Blenies & Servicios poseen valores primarlos como el administrativo v legal, se deberdn;
transferir at Archivo Central luego de cumplir coi el tempo de retencién en el Archivo de Gestiom:

La transferencla documental primaria se debe reallzar de acuerdo con los pard en el ¢ L de
transferenclas documentales de [a Entidad,

Cumplido el tiempo dé retencién en ef Archivo Central, se reallzard un muestreo seléctivo de dquellos Contratos de]

A o X Adquisiclén: de Blanes. o Serviclos: que estén vinculados 3. trimites legales, tales como derechos de peticién, acciones
DISpOnlbl"dad Presupuestal - CDP, constitucionales; o que estén aliados al aporte de cr d oy i mislonal de la entidad y ejacucién]
del Plan Estrateglco institucional en sus lineds iva, misional y p Jad EJamplo: calidad,
Aviso de Convocatoria X par dad
Los d que se sef serdn dos en el Archivo Central de acuerdo con ef Acuerdo 07 de 1994)
(Reglamento General de Archivos] con fines de consulta y custodia y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca
Proyecto de Pliego de Condiciones Complementario X que fas entidades pueden adef procesos de digitalizacién de los d fisicos con firies de conisulta o preservacién.,
Posteriormente, se reallzard la transfe de las di fisicos y ek al Archivo Histdrico para su conservacidn.
) | total debldo a que poseen el valor histérico, como valor secundarlo,
Ficha Técnica Subasta Inversa X Los documentos que no cumplan con los criterios de selecclén, serdn eliminados segtin cuenta las politicas institucionales]
" r para tal fin v se defard constancia a través del Acta de de D deb probada por el Comité de
Rgspues(a Con§olldada Observaciones Proyecto de X Archivo o quien haga sus veces en la entidad,
Pliego de Condiclones
H o T . Soporte normativo
PIIer de Condiciones Definitivo Complementano X -COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993} Por la cual se explde ef Estatuto General de|
. . N C de fa Adi én Publica Bogotd: 1993,
Respygsta Consol'lc_iada Observac«ongs P"ego de X -COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. tey 1150 (16, Julio, 2007} Por medio de fa cual se Introducen medidas para la)
Condiciones Definitivo Complementano eficiencla y fa transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiclones generales sobre [a contratacldn con Recursos
Publicos Bogotd: 2007,
Adenda -COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, jullo, 2013) Por el cual se reglamenta el sistema
" " de compras y contratacién piblica Bogotd: 2013,
Acto Administrativo de Apertura del Proceso de
Seleccion
Comunicacion Designacion Miembro del CAE X

Memorando de Declaracion de Impedimentos
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Cédigo: F-GE-GD-013

Contraloria

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ppra b le v d B

Versioén: 04

Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
Oficina Productora: |SECRETARIA GENERAL

Acta de Audiencia

Acta de Sorteo

Invitacion Publica

Respuesta Consolidadas Observaciones Invitacion
Publica
Pantallazo Lista de Oferentes Electronica

XXX | X

Propuesta Ganadora

Comunicacion Documentos del Contratista y Evento
de Cotizacién o Precio del Articulo en el Catalogo

Pl

Aviso de Limitacion a Mipymes o Abierto

Informe Verificacion Requisitos Habilitantes

Requerimiento

Respuesta a Requerimiento

Respuesta Observaciones Informe Verificacion
Requisitos Habilitantes
Informe Final

XX | x| x| x}]Xx

Acta de Diligencia de Subasta

Reporte Lances

Acto Administrativo de Adjudicacion

Acto Administrativo de Justificacion de la
Contratacién Directa

X | X | X} X

Comunicacién de Aceptacién de Oferta

Orden de Compra

Clausulado

X[ x| x| Xx

Polizas

Certificado Aprobacién de Garantfas X
Comunicacion de Inicio Ejecucion de Orden de X
Compra
Modificacién Ordenes de Compra X

Certificado de Registro del Compromiso X
Presupuestal
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Cédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

L disdailin

Entidad Productora:

Oficina Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

SECRETARIA GENERAL

Memorando Designacion de Supervision

Carta enviada a Colombia Compra Eficiente

Certificado de Registro el Compromiso Presupuestal
de Adicion

Péliza de Garantia Unica de Adicién / Prérroga /
Modificacion

Memorando Solicitud de Novedad al Contrato

Otrosi Modificacién Bilateral de Adicién / Prérroga /
Medificacion / Cesién / Suspension / Reinicio

Memorando Solicitud Pago

Memorando envio Informe de Supervisién /
Interventoria

Comunicacion Seguimiento a [a L.abor de
Supervisién

Memorando Envio Acta de Liquidacion

Acta de Clerre Expediente Contractual
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Cédigo: F-GE-GD-013

Versién: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

.

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

. Oficina Productora:

1500 011

SECRETARIA GENERAL

CONTRATOS

1500 011 1011-04

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

19

Memorando Solicitud de Compra y/o Servicios

Memorando Solicitud Expedicién de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal - CDP

El Hempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el tramite, Tenlendo en cuenta
que los Contratos de Prestacidn de Serviclos poseen valores primarios come el administrativo y legal, se deberdn transferir al
Archive Centraf luego de cumplir con el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion. La transferencla documental primaria
se debe realizar de acuerdo con los blecidos en el ¢ 81 de di les de la Entidad.
Cumplido el tlempo de retencién en el Archive Central, se realizara un muestreo selectivo def 5% de aguelios Contratos de
Prestacion de Servicios que, se hayan celebrado con personales naturales bajo el objeto de prestacién de seryicios

ademds que estén vinculados a tramites legales, tales como derechos de peticidn, acciones constitucionales;

Acto Administrativo de Justificacion de la bién sl se han visto reflejados en estos dos contra h o0 que estén aliados al aporte de crecimiento,
Contratacion Directa desarrolio y cumplimiento mistonal de la entidad y del Plan t en sus Hineas ad
iy par dad Ejemplo: calldad, certift i p 6 dad
Clausulado Losd que se sel serdn digitalizados en el Archivo Central de acuerdo con ef Acuerdo 07 de 1994
General de Archivas) con fines de consulta y custodia y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca
Pélizas que fas d; pueden adi procesos de digital 6n de los d fisicos con fines de consulta o preservacién,
Posteriormente, se reaflzard la fa de fos fisicos y G al Archivo Histdrico para su conservacion
Certificado Aprobacién de Garantfas total debido a que poseen el valor histérico, como vator secundario.
o B e Los d que no cumplan con los criterios de seleccidn, serdn eliminados segidn cuenta las politicas institucionales
Certificado de REQISth del Compromlso para tal fin y se dejara constancia a través del Acta de EN on de p! por el Comité de

Presupuestal

Archivo o quien haga sus veces en fa entidad.

Memorando Designacion de Supervision

Soporte

Certificado de Registro del Compromiso
Presupuestal de Adicién

Poliza de Garantia Unica de Adicion / Prorroga /
Modificacion

Memorando Solicitud de Novedad al Contrato

Otrosi Modificacién Bilateral de Adicién / Prorroga /
Modificacién / Cesion / Suspension / Reinicio

Memorando Solicitud Pago

Memorando envio informe de Supervisién /
Interventoria

Comunicacién Seguimiento a la Labor de
Supervision

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 80 {28, octubre, 1993}, Por la cual se explde el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Piblica. Bogota: 1993. Articulo 32.

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 {16, jullo, 2007). Por medio de Ia cual se Introducen medidas para fa
efictencia y Ia transparencia en fa Ley 80 de 1993 y se dictan otras d les sobre la on con Recursos
Piblicos, Bogotd: 2007,

-COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 {17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema
de compras y contratacién piblica. Bogota: 2013,

-COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015}, Por medio del cual se expide el
decreto Gnico regl; del sector ad ivo de ph idn naclonal. Bogotd: 2015. Articuls 2.2.1.2.1.4.9.

Acta de Cierre Expediente Contractual
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Cdédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

Contraloria

Sl cle Medeilin

Entidad Productora;

‘ICONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

1500 012

SECRETARIA GENERAL

CONVENIOS

1500 012 1012-02

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

19

Memorando Solicitud de Compra y/o Servicios

El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién' comenzard a tontar una vez hays finalizado el trdmite,
Tenfendo en cuenta que los Convenlos Interadministrativos poseen valores primarlos como el administrativo y
fegal, se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencién en el Archivo de|

Memorando Solicitud Expedicion de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal - COP

stign.
La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con fos pardmetros establecidos en el
ronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Acto Administrativo de Justificacion de la
Contratacion Directa

" 44,

Cumplido el tlermpo de retencién en el Archivo Central, se realizard un muestreo selectivo aleatorio

del 10% , o de aguellos Convenios | ativos con de alto recc o o de

Clausulado impacto socfal, por principio de contextualidad.
Los doct que se selecci serdn digitalizados en ef Archivo Central de acuerdo con ef Acuerdo 07 de
Polizas 1994 (Reglamento General de Archivos) con fines de consulta y custodia y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo
. .. articulo 16 se recalca que las entidades pueden adel procesos de digitalizacién de los di fisicos
Certificado Aprobacion de Garantias con fines de consulta o preservacién, Posteriormente, se realizard la transferencia de los dc fisicos y

Certificado de Registro del Compromiso
Presupuestal

Memorando Designacion de Supervision

electronicos al Archivo Histérico para su conservacion total debido a que poseen el valor histérico, como valor

Certificado de Registro del Compromiso
Presupuestal de Adicién

Pdéliza de Garantia Unica de Adicién / Prérroga /
Modificacion

Memorando de Solicitud de Novedad ai Conirato

Otrosf Modificacion Bilateral de Adicién / Prérroga /
Modificacion / Cesion / Suspension / Reinicio

Memorando Solicitud Pago

Memorando envio Informe de Supervision /
Interventoria

Comunicacién Seguimiento a la Labor de
Supervisién

Acta de Cierre Expediente Contractual

secundario.
Los documentos que no cumplan con los criterios de seleccidn, serdn eliminados segin cuenta las politicas
institucionales para tal fin y se dejard constancia a través del Acta de Eliminacion de Doc jebld

aprobada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en {a entidad,

Soporte normative

-COLOMBIA. EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA, Decreto 410 (27, marzo, 1971} Por el cual se expide el Cédigo
de Comercio, Bogotd: 1971, Artfculo 968,

-COLOMBIA. CONGRESQ DE LA REPUBLICA. Ley 80 {28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto i
de Contratacién de la Administracién Pablica, Bogota: 1993,

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (18, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen
medldas para la eficiencia y fa transparencia en (a Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales
sobre [a contratacidn con Recursos Plblicos. Bogota: 2007,

-COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE-PLANEACION. Decreto 1510 {17, jufio, 2013}, Por ef cual se|
reglamenta el sistema de compras y contratacién plblica, Bogota: 2013,

-COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cuall
se expide el decreto tnico reglamentario del sector administrative de planeacién naclonal. Bogota: 2015,
-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA Ley 594 (14, julio, 2000} Por medio de fa cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones Bogota: 2000,
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Cédigo: F-GE-GD-013

Versién: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria
Distrital de Medellin

. Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

- Oficina Productora: |SECRETARIA GENERAL

1500 016 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

Escrituras

19

El iempo de retencidn en ‘el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez haya finalizado el trdmite. Tenlendo en cuenta
que ‘los Historiales de Bienes Inmuebles poseen valores primarios como el administrativo, legal y contable se deberdn

al Archivo Central fuego de cumplir con el empo de retencidn en el Archivo de Gestidn.

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los p. blecid:
transferencias documentales de la Entidad,

Cumplido el tiempo de retencién en el Archive Central, se realizard un muestreo selective de aquellos Historlales de Blenes
tnmuebles de Interés cultural, ya que adquiere un valor de Interés cultural y es fuente de Informacidn para futuras
Investigaciones y de aquellos historlales que refieran a blenes Inmuebles que hayan sido usado por fa entidad por mis de 20|
afios.

enelc de

Los que se sel serdn digitalizados en el Archivo Central de acuerde con el Acuerdo 07 de 1994
(Reglamento General de Archivos}) con fines de consulta y custodia y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca
que las pueden i delos d fisicos con fines de consulta o preservacion.
Posterlormente, se realizard la delos fisicos y el al Archivo Histérico Institucional para su:
conservacion total debido a que poseen el vator clentifice como valor secundario,

tos documentos que no cumplan con los criterios de seleccldn, serdn eliminados segtin cuenta fas politicas Institucionales
para tal fin y se defard constancia a través del Acta de El de D debid probada por el Comité de)
Archivo o quien haga sus veces en la entidad.

procesos de d

Soporte normativo
-COLOMBIA. ICONTEC NTC*ISO 9001.20135, Sistema de Gestidn de la Calidad. Requisitos. Numeral 7.1.3.
-CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 {8, julio, 2005} Por 1a cual se dictan disposiclones sobre racionalizacién de tramites |

delos ¥ dades del Estado y de fos lares que ejercen fi (bl
o prestan servicios, Bogoté: 2005,

1500 017 HISTORIALES DE VEHICULOS

£l tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez haya finalizado ef trdmite. Tenlendo en cuenta
que los Historlales de Vehlculos poseen valores primarios como el administrative, legal y contable se deberdn transferir af]
Archivo Central fuego de cumplir con el tiempo de retencdén en el Archivo de Gestidn,

Informacion General del Vehiculo X La_transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los p blecidos en el dej
transferencias documentales de fa Entidad,
Matricula X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se realizard un muestreo selactivo de aquellos Historiales de Vehleulos
asignados a la alta direccién {Despacho def Contralor, Subcontralor y Secretaria General) especializados, toda vez que pueden
Soat X ser una fuente de Informacién para conocer datos de kil je y gastos fi ! ¥ que
conocer cuales eran las acciones de la entidad.
Documento de Adquisicién del Vehiculo X Los d que se sel serdn digitalizados en el Archivo Central de acuerdo con el Acuerdo 07 de 1934
- - - i General de Archivos} con fines de consulta y custodia y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca
Formato Autonzamén Pafa Pernoctacu')n de Vehfculo que las fades pueden adel procesos de digitall de los di fistcos con fines de consulta o preservacion,|
Asignado F se realizard la fa de los di fisicos y el al Archivo Histérico para su conservacién
. total debido a que poseen el valor cientifico como valor secundarlo,
Constancia Emrega de Vehiculo X Los documentos que no cumplan con los criterdos de seleccldn, serdn ellminados segdn cuenta las politicas institucionales
; para tal fin y se dejard constancia a través del Acta de Eliminacién de D debid P da por el Comité de|
RePOHe Consumo Combustible X Archivo o quien haga sus veces en la entidad.
Reporte Mantenimiento Mensual X Soporte normativo
-COLOMBIA. MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resolucidn 004775, {1, octubre, 2009}, por fa cual se establece el manual de|
Documento Baja del Vehiculo X tramites para el reglstro o de ¥ no en todo e} territorio nacional y se dictan|
otras d| . Bogotd: 2009.
Revisién Técnico Mecanica X -COLOMBIA, DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES, Resolucidn 013292, (04, diciembre, 2009}, Por fa
ual se ¢ el do para la diclén del Certificado Individual de Aduanas para vehiculos automotores. Bogoté:|
Pantallazo Reporte Kilometraje Mensual X 2009.
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resolucion 0001565, {6 de junlo, 2014}, Por la cual se expide la Gula metodolégica)
Reporte Novedades Incidentes ¢ Accidentes X para la elat del Plan Estratégico de Seguridad Vial. Bogotd: 2014.
Vehiculares -COLOMBIA, MINISTERIO DE TRANSPORTE, 5111, {28 de 2011}, Por la cual se adopta el formato|

Solicitud de Mantenimiento de Vehiculo

unificado de resultados y el certificado de la revisién y de eml para vehiculos|

automotores en el territorio nacional, Bogotd: 2011,
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Cédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

vital de bMe

Contralcﬁga
1154)

Entidad Productora:

Oficina Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

SECRETARIA GENERAL

Documentales

Reporte Chequeo Preoperacional por Vehiculo X
1500 01e INFORMES
£l tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn comenzara a contar una vez haya finalizade ef afio fiscal en el que fueron|
1600 019 019-03 | INFORMES DE GESTION producidos los documentos. Tenlendo en cuenta que los Informes de Gestlén poseen un valor primario como el
administrativo, se deberdn transferir al Archivo Centra} luego de cumplir con el tlempo de retencién en ef Archivo da Gestién.
Memorando Envio Informe de Gestion Documental X La transferencia documental primarta se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en ef cronograma de;
fas d les de la Entidad.
Memorando SOIICItUd Fumlgacién Archivo Central X Una vez finalice el tiempo de retencién, proceder con la eliminacién de ta informacidn por parte del responsabla en el Archivol
Central tenlendo en cuenta las politicas instituclonales para tal fin, y defando constancia: en ef Acta de Ellminacion dej
N " N s} debld: probada por el Comité de Archivo o qulen haga sus veces en la entidad, puésto que estos nol
Comumcacién Reporte de Novedades de Radicacion X adquieren valores secundarios, toda vez que este Informe es consolldado en 2l Informe de gestién institucional de fa Oficina
Asesora de Planeacion,
Informe Sobre la Calidad de Servicio X
Soporte normativo
Comunicacion Resultado Encuesta X -COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 {18, noviembre, 2009) Por medio de fa cual se adopta Ja
I de la Norma Técnica de Calldad en la Gestidn PUblica, Bogota: 2009,
Comunicacién envio Reporte de Pub'icaciones X -COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA'FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembire; 2017), Por mediol
det cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentarto del Sector Funeidn Pilblics, en (o refacionado con|
Comunicacién Novedades de Contratacion X el Sistema de Gestldn establecido en ef articufo 133 de [a Ley 1753 de 2015, Bogotd; 2017, Articulo 2,2.22.3.8!
1500 020 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1500 020 020-01 BANCOS TERMINOLOGICO DE SERIES Y Ef tempo de retencidn en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez una vez se presente una nueva version de este
- SUBSERIES. DOCUMENTALES. documento, Tenlendo en cuanta que los Bancos Te 16 de Series y Suk tes poseen tn valor primario
7 : 7 7 como el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central fuego de cumplir can el tlempo de retencidn en ef Archivo de
Banco Terminologico de Serles y Subseries X ot
estion,

¢ 3 " Blecid:

en el de

a | primaria se debe realizar de acuerdo con los p
transferencias documentales de la Entidad.
Durante el tiemipo dé retencidn en ef Archive Central; estos docimentos serdn digitalizados con fines de constilta y custodla,
de acuerdo con ef articulo 55 def Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos} ef cual reitera fa posibilidad de usar
tacnologias que parmitan ef registro'y recuperacidn agit de fa informacién y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo artfeulo 16 se
recalca que las pueden procesos de digital de {os d fisicos con fines deconsulta o
preservacién,
Una vez finalice ef tlempo de retencidn en el Avchiva Central, transferir fos documentos al Archive Histérico para su
conservacidn total debido a que poseén valor histérico, como valor secundario

Soporte normative

-COLOMBIA, CONGRESC DE LA REPUBLICA. Ley 594 {18, Jullo, 2000}, Por medio de la cual se dicta Ja Ley Gensral de Archivos y
se dictan otras disposiciones, Bogotd; 2000,

-COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA, Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Par medio de! cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario dei Sector Cultura. Bogotd: 2015, Articulo 2.8.2.5.8,
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Cédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria
Distrital de Medellin

_Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

1500

020

SECRETARIA GENERAL

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1500

020

020-02

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
cech

Cuadro de Clasificacion Documental-por X
Dependencias

El tempo de retencidn en el Archivo de Gestién comenzard a tontar una vez una vez se presente una nueva versién de este
documento, Tenlende en cuenta que &l Cuadro de Clasificacidn Documental posee un valor primario como el administrativo
se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién,
ta transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo conlos p blecidos en el ¢ de

ias d fes de la Entidad.

Cuadro de Clasificacion Documental General - CCD X

Durante el tiempo de retencidn en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de consulta y custodia,
de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) el eual reitera la posibifidad de usar

loglas que itan el registro y recuperacién agil de la Informaclén y el Acterdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se
del. procesos de de los di fisicos con fines de consulta o

recalca que las pueden
preservacién,
Una vez finalice el tiampo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico para su

conservacidn total debldo a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soporte normativo

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 5984 (14, Julio, 2000}, Por medlo de la cual se dicta la Ley General de Archivos ¥
se dictan otras disposiclones. Bogotd: 2000.

-COLOMBIA, Archivo GENERAL DE LA NACION, Acuerdo 027 {31, octubre, 2006). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 de!
29 de Junio de 1994, Bogotd: 2006 Articulo 1.

-COLOMBIA, Archivo GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 5 (15, marzo, 2014) Por el cual se establecen los criterfos basicos paro
la é di ony il de fos Archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publleas
y se dictan otras disposiciones.

-COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 {26, mayo, 2015). Por medlo del cual se expide ef Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, Bogota: 2015. Articulo 2.8.2,5.8,

1500

020

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1500

020

020-03

INVENTARIOS DOCUMENTALES ARCHIVO
CENTRAL

€l tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez una vez se presente una nueva version de este
documento, Tentendo en cuenta que los {nventarlos Documentales poseen un valor primario como el administrative se
deberd al Archivo Central fuego de cumplir con el tlempo de retencién en ef Archivo de Gestidn.

Memorando Solicitud Inventarios Documentales

La transferencia documental primaria se debe reatizar de acuerdo con los tos en el ¢l de
{as di les de la Entidad.

Comunicacion Envio Inventario Documental

Memorando Envio Inventario Documental

Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de consulta y custodia,
de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la posibilidad de usar

Memorando Solicitud Plazo Entrega Inventarios
Documentales

XX XXX

Formato Unico de inventario Documental - FUID X
Archive Gestion

loglas que el registro y £ dn 3git de la infc én y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se
dades pueden procesos de de los fisicos con fines de consulta o

recalca que las
preservacién,
Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferr los documentos al Archivo Histérico para su
conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valer secundario.

Soporte normativo

.COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 {14, julio, 2000}, Por medlo de la cual se dicta la Ley General de Archivos y

se dictan otras disposiclones. Bogotd: 2000.

-COLOMBIA, Archivo GENERAL DE tA NACION. Acuerdo 42 (31, octubre, 2002) Por e! cual se establecen los criterios para la

organizacion de los Archivos de gestién en las entidades publicas y fas privadas que cumplen funciones piblicas, se regula el
Unico D |y se di ilan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Bogota:

2002,

-COLOMBIA, Archivo GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006}, Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del
29 de junio de 1994. Bogotd: 2005, Articulo 1.

-COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se explde el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogotd: 2015, Articulo 2.8.2.5.8.
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Cédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

oria

a1k

1500

Oficina Productora:

020

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

SECRETARIA GENERAL

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1500

020

020-04

MODELOS DE REQUISITOS PARA LA GESTION
DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS MOREQ

Modelo de Requisitos para la Gestidn de X
Documentos Electronicos

£l tempo da retencidn en ef Archivo de Gestidn comenzard 4 contar una vez una vez se presante una nueva version de este]
decumento. Teniendo en cuenta que el Modelo de Requlsitos para la gestién de documentos eléctrénicos posee un valor|
primario como el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central fuego de cumplir con ef tlempo de retencidn én e}
Archlvo de Gestidn,

La transferencla documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en 6l cronograma del
transferencias documentales de Ja Entidad,

durante ef iempo de retenicldn en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de consulta y custodia,|
de acuerde con ef articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento Generat de Archivos) el cual reitéra la posibilidad de usar|
tecnologlas que permitan el reglstro y recuperacidn dgil de la informacién y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se|
recalea que las pueden adel procesos de de fos fisicos con finés de consulta o
preservacion,

Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferlr los documentos al Archivo Histérico para su
conservacldn total debldo a que poseen valor histdrico, come valor secundario,

Soporte normative
-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 594 {14, Julio, 2000), Bogotd: 2000,
-COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA, Decreto 1080 (26, maye, 2015). Bogotd: 2015,

1500

020

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1500

020

020-05

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR 1 9

Diagnéstico Integral de Archivos

£t tlempo de retencidn en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez una vez se presente una nueva versién de este]
documento. Tenlendo en cuenta que los Planes {nstitucionales de Archivos poseen un valor primario como el administrativol
se deberdn transferir at Archivo Central luego de cumpilr con el tiempo de retencldn en el Archivo de Gestidr,

La transferencia documental primaria se debe reallzar de acuerdo con los p. blecidos en el g dej

Plan Institucional de Archivos — PINAR

fas d fes de la Entidad,
Durante el tempo de retencidn en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizades con fines de consulta y custodia,

Acta de Mesa de Trabajo Andlisis Instrumientos

de acuerdo con ef articulo 55 deaf Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) el cual reltera la posibilidad de usar
tecnologias que permitan el registro 'y peracidn dgil de fa y ef Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 sel
pueden procesos de de los fislcos can fines de consulta o

Una vez finalice el. tlempo de retenclén en el Archivo Central, transferlr los documentos al Archivo Histérico para su

Archivisticos X recalca que las
. " ‘e preservacién,

Comunicacion Publicacion Web X

Memorando Publicacion Instrumentos Archivisticos X

consesvacién total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soporte normative

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, Jullo, 2000}, Por medio de [a cual se dicta fa Ley General de Archivos y]
se dictan otras disposiciones, Bogotd: 2000

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014}, Por medio de la cual se crea la Léy de Transparencia y|
del Derecho de Acceso a la Tnformacién Pablica Nacional y se dictan otras disposiclones, Bogotd: 2014,

-COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decréto- 1080 (26; mayo, 2015). Par medio del ciial se explde el Decreto Unico)
Reglamentario del Sector Cultura; Bogota: 2015, Articulo:2,8.2.5.8.
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Cdodigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

%

- Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

_ Oficina Productora:

SECRETARIA GENERAL

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1600 020
El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez una vez se presente una nueva version de este
1500 020 020-08 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD documento. Tenlendo en cuenta que los Programas de Gestién Documental poseen un valor primario como el administrativo
R se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumpllr con el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion.
Programa de Gestion Documental - PGD X La transferencia documental ‘primaria se debe realizar de acuerdo con los lecidos en ef dej
ias d les de la Entidad.
Resolucion Adopci()n Instrumentos Archivisticos X Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn dlgitalizados con fines de consulta y custodta,
- de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera fa posibilidad de usay|
Comunicacién Publicacién Web X tecnologias que permitan ef registro y on agil de la y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se|
recalca que las dades pueden adel procesos de digitall de fos d fistcos con fines de consuita o
. .z . " preservacién,
Memorando Publlcamon Instrumentos AI'ChIV[SthOS x Una vez finalice el tiempo de retencidn en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histdrico para sul
conservacidn total debido a que poseen valor histdrico, como valor secundarto,
Memorando Reporte Perdida de Informacion X
roeeT T . Soporte
Mem_orando Solicitud Instauracién Denuncia por X -COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 594 {14, julto, 2000}, Por medlo de la cual se dicta la Ley Genaral de Archivos y
Pérdida de Informacion se dictan otras disposiciones, Bogotd: 2000,
. . 1a -COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de fa cual se crea fa Ley de Transparencia y|
DenunCIa Pérdida de |nf0.fmacl0n X del Derecho de Acceso a fa Informacién Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2014.
Memorando Reconstruccion Parcial o Total de -COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA, Decreto 1080 {26, mayo, 2015), Por medio del cual se expide el Decrato Unico
Informacién X Reglamentario del Sector Cultura, Bogotd: 2015, Articulo 2.8.2.5.8.
Resolucién Apertura de Investigacién por Pérdlda -Norma 15O 15483, informacién y documentacién ~ Gestién de decumentos
. . X
Parcial o Total de Informacion
Memorando Informacion Avance Reconstruccion X
Informacién
1500 020 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
£l tlempo de retendsn en ef Archivo de Gestin comenzard 3 contar una vez una vez se presente una nueva version de este documento |
1500 020 020-07 [TABLAS DE RETENC'ON DOCUMENTAL TRD Tenlendo en cuenta quie las Tablas de Retencién Documental poseen un valor primario como el administrativo se debardn transferir at Archivo]
e entral luego de cumplir con el tiempo de retencién en ef Archivo de Gestién.
Tabla de Retencion Documental TRD X La transferendia documental prmaria se debe realizar de acuerdo con los en el de
T PYTI defa Entidad.
Acta de Mesa de Trabajo Analisis Instrumentos Durante ef tiempo de retencidn en et Archivo Central, estos serén digi con fines d tta y custodia, de acuerdo con ef
Archivisticos articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) el cuat reitera la posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro
y recuperacion 4gil de la Informacién y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo artfculo 16 se recalca que tas entidades pueden adefantar procesos dej
Memorando Solicitud de Modificaciones X digitalizacion de los dacumentos fisicos con fines de consulta o preservadén.
Una vez finalice et tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico para su conservacién total debldo;
ieo ie ue poseen valor histérico, como valo indario.
Memorando Respuesta Modificacién a la TRD X B e sencane
Soporte it
Carla SO'ICitud de COnVa“daCién ;:)LZ:SBIA.:(;?:FI:S?O: LA REPUBLICA. Ley 594 {14, Jutio, 2000). Por medio de Ja cual se dicta a Ley General de Archivas y se dictan otras;
posiciones. jota: ),
. . -COLOMBIA, Archivo GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 {13, marzo, 2013}, Por ef cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578
Respuesta de Convalidacion X 2609 de 2012 y se modifica el para'ta ! ién e de tas Tablas de]
- — " p— iy fas Tablas de i 1, Bogotd: 2013,
Certificado de Inscripcion en el Registro Unico de -COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 {26, mayo, 2015). Par medio del cual se expide ol Decreto Unico Reglamentario del Secto
Series Documentales RUSD X Cultura. Bogota: 2015, Articulo 2.8.2.5.8.
Comunicacion Publicacién Web X
Memorando Publicacién Instrumentos Archivisticos X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contralona

i

Entidad Productora:

Oficina Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

SECRETARIA GENERAL

1500

020

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1500

020

020-08

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL TVD 1 9

Tabla de Valoracion Documental TVD X1 X

£1 tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez una vez se presente una nueva version de este]
documento, Tentendo en cuenta que fas Tablas de Valoracién Documental poseen un valor primario carrio el administrativo se]
deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencidn an ef Archivo de Gestidn.

La transferencta documental primaria se debe realizar de acuerdo con los p. blecidos en éf cf g de
transferenclas documentales de (a Entidad.

Durante el tiempo de retencién en el Archive Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de consulta y custodia,
de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) el ctal reftara fa posibilidad de usar|
tecnologias que permitan el registro y recup! 4gil de la on y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 sej
recalca que las pueden adel procesos de digitall de los fisicos con fines de consuita of
preservacidn,

Una vez finalice el tiempo de retencldn en el Archivo Central, transferic los documentos af Archivo Histérice para sy
conservacion total debldo a que poseen valor histérico, como valor secundario,

Soporte normativo

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 594 {14, Julio; 2000), Por medio de la cual se dicta fa Ley General de Archivos V)

se dictan otras disposiciones. Bogata: 2000,

-COLOMBIA, Archivo GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 042 (31, octubre, 2002). por el cual se establecen los criterfos para fa)

organizacién de fos Archivas de gestién en fas entidades piblicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula ell

inventario Unico Documental y se desarrolfan los articulos 21, 22, 23 y 26 de |a Ley General de Archivos 594 de 2000, Bogotd;|

2002,

.COLOMBIA, Archivo GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 {13, marzo, 2013}, Por ef cual e réglamentan; parcialmente los

Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracidn, presentacidn, evaluacién, aprobacion e

Implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental, Bogota; 2013,

-COLOMBIA, MINISTERIQ DE CULTURA. Decreto. 1080 (26, mayo, 2015). Por medlo del cual se expide el Decreto Unleo]
i del Sector Cultura. Bogotd: 2015, Articulo 2.8.2,5.8,

1500

020

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1500

020

020-09

SISTEMAS INTEGRADOS DE CONSERVACION
SIC

El tlempo de retencidn en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez una vez se presente na nueva versidn de este
documentc Teniendos en cuenta que el Sistema Integrade de Conservacién - SIC posee un valor primarie como el
ativo se deberdn transferir al Archivo Central fuego de cumplir con el tiempo de retencidn en ef Archivo de Gestidn,

Sistema Integrado de Conservacion - SIC

La transferencia documental primaria se deba realizar de acuerdo con los pard en'el de]
tr fas les de Ja Entidad,

Resolucién Adopcion Instrumentos Archivisticos

Durante ef tiempo de retenclén en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines' de consulta y custodia,|
de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) ef cual reftera la posibiiidad de usar]
tacnologlas que permitan el registro y recup ton dgil de la {6n v el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 sel
recalca que fas pueden procesos de digitall de los fisicos con fines de consulta o]
preservaclén,

Una vez finalice ef tiempo de retencidn en el Archivo Central, transferir fos documentos al Archivo Histdrico para suj
conservaciSn total debido a gue poseen valor histérco, come valor secundario,

Soporte normative
-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 534 (14, julio, 2000}, Bogotd: 2000.
-COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA, Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Bogotd: 2015,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

- Contraloria

Distrital de Medellin

 Entidad Productora:
. Oficina Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

SECRETARIA GENERAL

INSTRUMENTOS DE CONTROL.

1500 021
1500 021 021-01|REGISTROS El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Instrumentos de Control Registros poseen
Regis(ro de Consulta y Préstamo de Documentos X un valor: primario. como el admi , se dek transferir at Archivo Central {uego de cumplir con el
- tiempode'r én en el Archivo de Gestién,
Reg‘Stro GFUPOS Primarios X La transferencia -documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Comunicacion Solicitud de Informacion X cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Una vez finalice el tiempo de retencion, proceder con la eliminacién de la informacidn por parte del
Comunicacion Respuesta Solicitud de Informacion X responsable en el Archivo Central, tenfendo en cuenta las politicas Institucionales para tai fin, y dejando
en el Acta de Ellminacion de Doc debid: probada por el Comité de Archivo o quien
Tarjeta de Afuera X haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.
Comunicacién Solicitud Devolucion o Renovacién de X
Préstamos Soporte normativo
Memorando Informacién Mora en la Devolucion X -COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 594 (14, Julio, 2000). Por medio de fa cual se dicta la Ley General
Documentos de Archivos y se dictan otras disposiciones, Bogotd: 2000.
Reporte de Distribucién de Documentos X X -COLOMBIA, Archivo GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 {30, octubre, 2001). Por el cual se establecen
X pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
Controf de Recorrido Externo X X cumplen funciones pablicas. Bogota: 2001.
Control de Recorrido Interno X| X
Planilla de Control de Pagos X
Planilia Relacién de Autos X
Solicitud y Orden de Servicio de Transporte X
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Codigo: F-GE-GD-013

Versién: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

iConp;aloria
Jimiratal o

iy i

. Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
Oficina Productora: |SECRETARIA GENERAL

INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA

1500 022 g
INFORMACION PUBLICA
1500 022 022:02 iNDICE DE |NFORMAC|ON CLASIFICADA Y El tlempo de retencidn en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez una vez se presente una nueva
g RESERVADA versién de este documento, Tenlendo en cuenta que el fndice de Informacién Clasificada y Reservada p
Memorando Solicitud Ajuste Indice de Informacion un valor primario como el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central luego de:cumplir con el
N X tiempo de retencién en ef Archivo de Gestidn,
C'as'ﬁcada‘y Rese'rYada - - — La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Comunicacion Solicitud Ajuste Indice de Informacién X cronograma de transferencias documentales de la Entidad,
Clasificada y Reservada Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de
; 2 s consuita y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del A do 07 de 1994 (Regl General de Archivos} el
Indice de Informacién Clasificada Yy Reservada X cual reitera la posibilidad de usar tecnologfas que permitan el registro y recuperacidn 4gil de la informacion y el
Resolucion Indice de Informacidn Clasificada y Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de|
Reservada X digitalizacién de los documentos fisicos con fines de consulta o preservacién.
Una vez finalice el tiempo de retencidn en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico
Comunicacién Solicitud Publicacion Pagina Web X para st conservacion total debido a que poseen valor histdrico, como valor secundario
g
Soporte normativo
-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 594 {14, jufio, 2000}, Por medio de la cual se dicta a Ley {
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2000,
-COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 {26, mayo, 2015). Por medic del cual se expide el Decreto|
Unico Reglamentario def Sector Cultura. Bogota: 2015, Artlculo 2,8.2.5.8,
1500 022 INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA
INFORMACION PUBLICA
El tlempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez una vez se presente una nueva
1500 022 022-03 IREGISTRO DE ACTIVOS DE |NF0RMAC'°N version de este documento, Tenlendo en cuenta que el Registro de Activos De Informacién.poseen un valor,
" : primario como el administrative se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tlempo de|
Registro de Activos de Informacion X retencion en el Archivo de Gestion.
R i6n Acti d f 6 La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
esolucion Activos de Informacion X cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
. . . . L, Durante el tlempo de retencion en el Archivo Central, estos doct serdn digitalizados con fines de
Comunicacion Solicitud Publicacion P4gina Web X .

consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) el

cuial reitera la posibilldad de usar tecnologfas que permitan el registro y recuperacidn dgil de la Informacién y el
Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las entldades pueden adelantar procesos de
Higitalizacion de los doc fisicos con fines de consulta o preservacién,

Una vez finalice el tlempo de retencion en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico)
para su conservacidn total debido a gue poseen valor histdrico, como valor secundario

Soporte normativo

_COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 {14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000,

-COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA, Decreto 1080 {26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura, Bogoté: 2015, Articulo 2.8.2.5.8.
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_Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
Oficina Productora: |SECRETARIA GENERAL

1500 026 MANUALES
5 MANUALES DE PROCESOS Y. 1 19 X X Ei tiempo de retencion en el Archivo.de Gestién comenzara a contar una vez se presente una nueva version de
1500 02 025-01 PROCEDIMIENTOS este documento. Tenlendo en cuenta que los Manuales de Procesos y Procedimientos poseen un valor primario
como el administrativo se deberén transferir al Archivo Central fuego de cumplir con el tiempo de retencidn en
Guia Gestion Documental X el Archivo de Gestion.
La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Procedimiento Gestién Documental X cronograma de transferencias d fes de la Entidad.
—y ey — Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos doc seran digitalizados con fines de
Pmceq'mlemo Proceso de Cobro Administrativo X consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) el
Coactivo (PAC) cual reitera la posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agit de Ia informacién y el
o . o Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de
Procedimiento Prestacion de Servicios de Transporte X {igitalizacién de los doc fisicos con fines de consulta o preservacion.
Procedimiento Fondo Fijo Reembolsable de Caja X Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico
Menor. para su conservacién total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Soporte normativo
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 {26, mayo, 2015). Por medlo del cual se expide el Decreto|
Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogoté: 2015. Artfculo 2.2.4.6.25.
1500 028 PLANES DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PLANES DE TRANSFERENCIAS £l tiempo de retencién en el Archivo de Gestion camenzard a contar una vez una vez se presente una nueva versién de este|
1500 028 028-01 DOCUMENTALES PRIMARIAS 1 4 X X |documento. Tenlendo en cuenta que los Planes de Transferenclas Documentales Primarias poseen un valor primario como el
= - - se deberdn ferir al Archivo Central fuego de cumplir con el tiempo de retencion en ef Archive de Gestion.
Memorando Envio Programacion Transferencias X La transferencla documental primaria se debe realizar de acuerdo con los par blecidos en ef de
Primarias transferenclas documentales de la Entidad.
Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de consulta y custodla,
Comunicacion Visita Transferencia Primaria X de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) e! cual reltera la posibilidad de usar|
fogfas que el registro y dgil de fa y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se
Memorando Solicitud de Prérroga para envio de X recalea que las entidades pueden procesos de digitalizaclén de fos d fisicos con fines de consulta o
Transferencia preservacién.
N Una vez finalice el Hempo de retenclén en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico para su
Memorando Respuesta Prérroga Transferencias X conservactén total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Acta de Transferencia Primaria X| X Soporte normativo )
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 594 (14, Julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos ]
. . se dictan otras disposiciones, Bogotd: 2000,
Formato Unico de Inventario Documental FUID X X COLOMBIA, Archivo GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 042 (31, octubre, 2002). por el cual se establecen fos eriterlos para Ja,
organizacién de los Archivos de gestién en las entidades piblicas y las privadas que cumplen funclones piblicas, se regula el
Unico D tysed llan {os articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Bogotd:]
2002,
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 {26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Titulo iI, capitulo IX,
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Cédigo: F-GE-GD-013 i
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ntraloria

Versién: 04

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
SECRETARIA GENERAL

‘Entidad Productora:

Oficina Productora:

PLANES DE TRANSFERENCIAS

DOCUMENTALES
PLANES DE TRANSFERENCIAS El tlempo de retencidn en el Archivo de GestiSn comenzard a contar una.vez Una vez se presente una nueva

DOCUMENTALES SECUNDARIAS versién de este documento, Tenfendo en cuenta que los Planes de Tr fas Doc i farias

1500 028

1500 028 [ 028-02

ual reitera Ja posibilidad de usar tecnologfas gue permitan el registro y recuperacién 4git de fa informacién y el
Plan de Transferericias Secundarias

Acta de Oficializacion de Transferencias
Sec arias Una vez finallce el tlempo de retencidn en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histéricol

para su conservacion total debido a que poseen valor histdrico, come valor secundario,

Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalta que las entidades pueden adelantar procesos de

ién de fos d fistcos con fines de consulta o preservacion;

Comunicaciones Oficiales X X posean un valor primarlo como ef administrativo se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con
el tlempo de retencién en el Archivo de Gestidn,

Actade Visita Archivo X X La transferencia dacumental’ primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el

Cronograma de Transferencias Secundarias X cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

- - Durante el tiempo de retencién en el Archive Central, estos d s serdn digitalizados con fines de
!nventangs Documentales de Transferencias X X consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Regf General de Archivos) el
Secundarias

X
X

Soporte normativo

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 594 {14, Jullo, 2000}, Por mediv de fa cual se dicta a Ley General
de Archivos ¥ se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, Archivo GENERAL DE LA NACION, Actierdo 042 {31, octubre, 2002). por ef cuil sé establecen los|
criterfos para la organizacién de los Archivos de gestion en las entidades pablicas'y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regufa el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000, Bogot: 2002,

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015}, Por medio del cual se expide ef Decreto
Unlco Reglamentario del Sector Cultura. Bogoté; 2015, Titulo 1, capituto IX.
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Cddigo: F-GE-GD-013

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 04

Contraloria

Distrital de Medellin

~

Entidad Productora:

Oficina Productora;

1500 032

. |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

SECRETARIA GENERAL

PROCESOS DE COBRO COACTIVO

Memorando Solicitud Inicio Cobro Coactivo

Memorando Remisorio Auto Comisorio a Servidor
Publico Encargado de Tramitar el Proceso

Auto Comisorio a un Abogado de esta Dependencia

El tiernpo de retencidn en el Archivo de Gestién comenzaré a contar una vez haya finalizado ei tramite.
Teniendo en cuenta que los Procesos de Cobro Coactivo poseen valores primarios como el administrativo, legal
v contable se deberén transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestién.

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en ef
cronograma de transferencias documentales de la Entidad,

Auto que Avoca Conocimiento

C lido ef tiempo de i6n en el Archivo Central, se realizard un muestreo aleatorio del 20% de los
Procesos de Cobro Coactivo.
Los documentos que se seleccionan serén digitalizados en el Archive Central de acuerdo con ef Acuerdo 07 de

Memorando Remisorio Titulo Ejecutivo X 1994 (Reglamento General de Archivos) con fines de consulta y custodia y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo
N articulo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacién de los documentos fisicos
Carta Cobro Persuasivo con fines de consulta o preservacién. Posterformente, se realizara fa transfe ia de los d fisicos y
Carta lnvestigacién de Bienes electrénicos al Archivo Historico para su conservacién total debido a que poseen un valor primario como ef
histérico.
. Los documentos que no cumplan con los criterios de seleccién, serdn eliminados seglin cuenta las politicas
Memorando Traslado de Proceso por Competenc'a X institucionales para tal fin y se dejard constancia a través del Acta de Eliminacién de Documentos debidamente
bada por el Comité Interno de Archivo.
Acuerdo de Pago X
Soporte normativo
Comunicacién Remision Acuerdo de Pago -COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 410 de 1971, Cédigo de comercio. Articulo 60. Thulo IX,
de fos Libros de Comercio.
Memorando Remisién Acuerdo de Pago X -COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 {30, marzo, 1989). Por el cual se
expide e} Tributario de los Impuestos administrados por la Direccién General de Impuesto Nacionales.
Auto que Declara el incumplimiento de un Acuerdo Bogotd: 1989, Articulo 823. .
-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Constitucidn Politica de Colombla, 1991 Articulos 268, 354,
Notificacién por Estado ~-COLOMBIA. CONGRESO DE tA REPlgBLICA. Ley 734 de 2002, cédigo Unico disciplinario, Articulos 34, 35y 48.
-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 751 {27, diciembre, 2002}, Por medio de la cual se reducen jos
. érminos de prescripcidn en materia civil.
Auto Mandamiento de pago X ¢ :
. pag -COLOMBIA. CONGRESO DE tA REPUBLICA. Ley 962 {8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
fonalizacion de trdmites y proced, Iministrativos de los 1 tades de! Estado y de los
X p!
Auto que Decreta el embargo particulares que efercen funciones piblicas o prestan servicios Bogoté: 2005, Articulo 28,

™ . -COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA, 1066 (29, julio, 2006) Por | I E
Notificacion Personal X g ICA. Ley 10 (A ,jlf o, ) Por la cual se dictan normas para la

normalizacion de la cartera piblica y se dictan otras disposiciones.

. s Lt -COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA. D to 4473 {15, diciembre, 2006). Por el cual | ta fa Les
Notificacién por Correo Electrénico X Loe6 de 2006 ecreto 4473 (15, dictem ). Por el cual se reglamenta fa Ley
Notifi Ly Avi X -COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437 (18, enero, 2011}, Por la cual se expide el Cédigo de

otificacion por Aviso Procedimi dministrativo y de fo G foso Administrativo. Articulo 98 y 101,
o " . X -COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. lucidn N°525 {13, septiembre, 2016) Por la cual se
Resolucion Resuelve EXCBPCIOHSS incorpora, en el Régimen de Contabilidad Piblica, fa Norma de Proceso Contable y Sistema Documental
Contable, Bogota: 2016,
Auto que Decreta Pruebas X
Acta de Notificacion X
Auto Resuelve un Recurso de Reposicion X
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Cédigo: F-GE-GD~013

Cohtraloriga
L

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL oo,

it

Versién: 04

Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
Oficina Productora: |SECRETARIA GENERAL

Auto Ordena Seguir Adelante con la Ejecucion

Carta Liquidacién de Créditos y Costas

Auto que Decreta Medidas Cautelares

Auto Suspension de Términos

Carta Registro del Embargo Decretado

Auto Decrete Secuestro y Nombramiento de
Secuestre
Acta de Diligencia de Secuestro

Carta Auxiilar de la Justicia

Auto Fija Caucién para el Secuestre

Constancia Secretarial

XX IPX]IX]IX]|X| XX XxX|X}|x

Auto Ordena Gasto Reiacionado con el Pago de
Honorarios Auxiliares de la Justicia

Memorando Pago Honorarios Auxiliares de la X
Justicia

Auto que Ordena Avallio Pericial Proceso Ejecutivo y
Designa Perito

Acta de Posesion

Carta Aclaracion o Complementacion a la
Contraparte

Auto que Ordena Aclaracién o Complementacion

Auto de Aprobacion del Avaltio

Auto por el cual se Ordena un Gasto

Auto que Ordena Remate de Proceso Ejecutivo

Edicto de Aplazamiento

Aviso de Remate

Auto Aprobacion de un Remate

Auto Levantamiento Medidas Cautelares

XIX| XXX XIX|X|X| X|Xx|Xx

Auto Archivo

Memorando Remisorio Auto Archivo X
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Cadigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

L

Entidad Productora: - [CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

1500 039

SECRETARIA GENERAL

Resolucion Constitucion Caja Menor X

Memorando Solicitud Apertura de Gaja Menor

Memorando Solicitud de

Desembolso

£l tiempo de retencién en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos fos documentos. Teniendo en cuenta que los Registros de Operaciones de Caja Menor]
poseen valores primarios como el administrativo, legal y contable, se deberdn transferir al Archivo Central luego
de cumplir con el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion,

La transferencla documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el

cf de transf fas d les de la Entidad.

Menor

Memorando Solicitud de Autorizacion Gasto por Caja X

Una vez finalice el tiempo de retencion, proceder con la eliminacién de la informacién por parte del]

Recibo de Caja Menor

ble en el Archivo Central tenlendo en cuenta las politicas Institucionales para tal fin, y dejando

ia en el Acta de Eliminacidn de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archivo o qulen|

Memorando Reporte Consignaciones de Retencion X

Memorando Solicitud de

Reembolso de Fondo Fijo X

Memorando Legalizacién Caja Menor

Acta de Arqueo Caja Menor

Control de Gastos Caja Menor X1 X

haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.

Soporte normativo

.COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, jullo, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre|

del Estado y de los

lizacién de itesy p ivos de los or Y
particulares que efercen funciones piblicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
_COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 2768 (28, diciembre, 2012}, Por el cual se

regula la constitucion y funcionamiento de las Cajas Menores,

FIRM, (ESPONSABLES - ‘ ‘ {

Contralor de Medellin

7

CONVENCIONES
D Dependencia
S Serie
Sb Subserie
. SOPORTE
F Fisico

Secretario General de
Organismo de Control

I E Electrénico
. ; ‘ . DISPOSICION FINAL : : :

S Seleccion
E Eliminacion Ciudad
M Migracion
CT Conservacion Total
Fecha

g RETENCION
Gestlon y Central iConservacién en afos
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Cédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

Entidad Productora:

Oficina Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

DIRECCION RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

1510 002 ACTAS
2 £l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez haya finalizade el aiio fiscal en el que fueron
1610 002 002-01 [ACTAS DE COMITE 1 9 produckdos los documentos. Tenlendo en cuenta que las Actas de Comité poseen valores primarios como el administrativo y
sn N legal, se deberan transferir al Archivo Centraf luego de cumplic con el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn,
ACta de Comite Financiero X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con fos p biecidos en el de]
. L o transferenclas documentales de Ja Entidad,
Acta de Comité Técnico de Sostenibilidad Contable X Durante e} empo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn digitafizados con fines de consulta y custodia,
de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) el cual reitera la posibilidad de usar|
Acta de COmlté Técnico de |nVentarios COTEIN X tecnologlas que permitan el registro y recuperacién gl de la Informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se
—_— e - recalea que las entidades pueden adel procesos de digitall de los d fisicos con fines de consulta o
Acta de Comité de Adquisiciones de Bienes y X preservacion.
Se[vicios Una vez flanlice el tiempo de retencién en el Archiva Central, transferr los documentos al Archivo Histérico para su
Citacién X conservacién total debldo a que poseen valor histdrico, como valor secundarlo.
|
Soporte normativo
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 {29, noviembre, 2017) Por 1a cual se establecen normas para el efercicio del]
control Interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2017,
El iempo de retencién en el Archiva de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el aiio fiscal en el que fueron
1610 003 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 1 9 ducidos los di Tenlendo en cuenta que los Anteproyectos de Presupuesto poseen valores primarios como el
Carta Limite Presupuestal de Gastos Proxima X administrativo y legal, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tlempo de retenclén en el Archivo de
. f Gestion,
VlgenCIa La d | primaria se debe realizar de acuerdo con los p. blecidos en el ¢ de
Carta Envio Ante Proyecto de Presupuesto de X transferencias documentales de fa Entidad.
Egresos Durante e tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de consulta y custodta,
Respuesta SO"CitUd Creacién y Adopci()n Nuevos de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) el cual reitera Ia postbifidad de usar
Rub! X ) que el reglstroy dgildeta y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se
ubros —— ~ recalca que las pueden procesos de digital on de los d fisicos con fines de consulta o
Memorando Requerimiento de Necesidades X preservacion.
Presupuestales Una vez fianfice el tlempa de retencion en el Archivo Central, transferir los documentos al Archive Histdrico para su
conservaclon total debldo a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos X
" n Soporte normativo
ﬁCta de Mesa de Traba}o Cierre PresupueStal y X -COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 4730 de 2005 (28, diclembre, 2005). Por el cual se
Inanciero if normas orgd det p Bogotd: 2005.
. . N -COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 4836 {21, diclembre, 2011). Por el cual se reglamentan
Carta SO'ICltUd Creamén y AdOpCIOn Nuevos Rubros X normas delp y se mod los Decretos 115 de 1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se
- — dictan otras d en |a materia, Bogotd: 2011, Articulo 12,
Carta Solicitud de Modificacién del Presupuesto X -COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1068 (26, mayo, 2015}, Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario def Sector Hacienda y Crédito Piblico. Bogota: 2015, Articulos 2.8.3,1.5y 2.8.3.1.6.
Documento Liberacion de Presupuesto X
Resolucién Constitucién de Reservas X
Control de Asistencia X
Memorando Proyeccion de Presupuesto X
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Cadigo: F-GE-GD-013 Co*n,t’ra,loria

Distrital de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién; 04

Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora: DIRECCION RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

Memorando Asignacién de Presupuesto

Memorando Consolidado Necesidades
Presupuestales

Presentacion Proyecto Presupuesto X

Decreto de Liquidacién X

Comunicacién Publicacién Pagina Web

Comunicacion Envio Decreto de Liquidacion

XXX X]X] X |Xx

Comunicacidn Solicitud Liberacion de Saldos

Decreto de Modificacion al Presupuesto

Reporte Mensual de Ejecucion de Egresos

Carta Envio Reporte de Ejecucion de Egresos X

Comunicacion Citacién Socializacion Cierre
Presupuestal y Financiero

Lista de Chequeo

Resolucion Cuentas por Pagar

XIx|[x]| x

Memorando envio Politicas y Cronograma de Cierre

Carta Solicitud Documentos de Cobro X

Carta Envio PAC X

Comunicacién Envio PAC

Plan Anual Mensualizado de Caja - PAC X

XXX X

Comunicacién Verificacion pard ajustes PAC

Resolucion Cierre Financiero X

Reporte Ejecucién Presupuestal de Ingresos X

Acta Conciliacion Cierre Financiero con ef Distrito
Especial de Ciencia, Tecnologfa e Innovacion de X
Medellin
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Cédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ontraloria

strital de Medellin

J

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

DIRECCION RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

BOLETINES DEUDORES MOROSOS 1 9

El ttlempo de retentidn en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el aiio fiscal en ef que fueron

Comunicacion Envio Reporte Deudores Morosos

Comunicacién-Envio Actualizacion Reporte Deudores
Morosos

1510 004 ducidos fos d Tenlendo en cuenta que los Boletines de Deudores Morosos poseen un valor.primarios como el
A | se deberdn ferir al Archivo Central fuego de cumplir con e} tempo de retencién en el Archive de Gestién,
Carta de Anuncio RepOl'te Deudores Morosos X ta transferencia documental primara se debe reafizar de acuerdo con los blecidos en el de

transferencias documentales de la Entidad,
Una vez finalice ef tlempo de retencién, proceder con fa ellminacién de fa Informacién por parte del responsable en el Archivo]
Central tenlendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, v dejando constancla en el Acta de Eliminacién de

d bada por el Comité de Archivo o qulen haga sus veces en fa entidad, puesto que estos no

Relacién Reporte Deudores Morosos

XXX | X

Comunicacion Estado Transmitido categoria Boletin
Deudores Morosos del Estado

valores
Soporte
- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributarias,
aduaneras, fiscales y de control para far el J y el de Jas finanzas piiblicas. Bogotd:]

2003, Articulo 66,

- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 901 (26, julio, 2004). Por medio de la cual se prorroga fa vigencla dela Ley 716)
de 2001, prorrogada y modificada por la Ley 863 de 2003 y se modifican algunas de sus disposiciones. Bogotd: 2004. Articulo
3.

- COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO. Decreto 3361 {14, octubre, 2004}, Por ef cual se reglamenta e
pardgrafo 3 de la Ley 716 de 2001, prorrogada y modificada por el articulo 2 de la Ley 301 de 2004, Bogoté: 2004,

- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, jullo, 2005) Por la cual se dictan disposiclones sobre racionalizacion de|
trémites y p di de los ¥ dades del Estado y de los particulares que ejercen|
funciones publicas o prestan serviclos, Bogota: 2005,

- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 1066 {29, julio, 2006). Por fa cual se dictan normas para la nermalizacién de fa
cartera publica y se dictan otras disposiciones, Bogota: 2006, Articulo 2,

- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley Estatutaria 1266 (31, diciembre, 2008}, Por la cual se dictan las disposiclones|
generales del habeas data y se regula el manejo de la Informacién contenida en bases de datos personales, en especial i
financiers, crediticia, comercial, de servicios y la provenlente de terceros paises y se dictan otras disposiciones. Bogoté: 2008,
- COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucidn 422 (21, diclembre, 2011), Por medio de fa cual se fijan fos|
pardmetros para ef envio de informacién a fa UAE Contaduria General de la Nacidn relacionada con el Boletin de Deudores
Morosos del Estado. Bogotd: 2011,

- COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Carta Circular 001 {8, septierbre, 2011). Diractrices para la aplicacién dej
1a Ley 1266 de 2008 en el Boletin de Deudores Morosos del Estado, Bogota: 2008
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Cédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ontralorla

Disirita

Entidad Productora:

-|CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

DIRECCION RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD

El tiernpo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard. a contar una vez haya finallzado el afio fiscal en ef que fueron]

1510 006 PRESUPUESTAL 1 9 producidos. los documentos, Tenlende en cuenta que los Certificados de Disponibllidad Presupuestal poseen un valor]
p como el se deberdn transferr al Archivo Central fuego de cumplir con el empo de retencién en e
H H ihil Archivo de Gestidn,
Certificado de D‘8p0n|bllldad Presupuestal o Avance X La transferencia documental primaria se debe realfzar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el cronograma de)
transferenclas documentales de fa Entidad.
Solicitud Certificado de DlSpOﬂlb!'ldad Presupuesla! X Una vez finalice el tiempo de reténcidn, proceder con la eliminacién de [a informacidn por parte def responsable en el Archivol
Central tenlendo en cuenta las politicas instituclonales para tal fin, y dejando constancla en el Acta de Ellminacién dej
Certificado Regis(ro del Compmmiso Presupues[a[ X D debid: probada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en la entidad, puesto que estos no
(CRCP) adquieren valores secundarios,

Soporte normativo

-COLOMBIA, CONGRESOC DE LA REPUBLICA. Léy 80 {28, octubre, 1993). Por fa cual se expide el Estatuto General de|
Contratacidn de la Administracién Pdblica, Bogotd: 1993, Articulo 25,

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 179 (30, diclembre, 1994} Por el cual se Introducen algunas modlficacianes a la
Ley 38 de 1989 Orgénica de Presupuesto, Bogotd: Articufo 49,

-COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 115 {15, enero, 1996) Por el cual se establecen normas|

sobra la elat én y e delosp de fas Empi ¥ G les del Estado y]
de las Secledades de Economia Mixta sujetas af régimen de aquellas, dedlcadas a actividades no financleras, Bogotd: 1996,
Articulos 21y 25

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 527 de (18, agosto, 1999). Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrnico v de las firmas digitales, y se establecenilas entidades de)
certificacién y se dictan otras disposiciones, Bogotd: 1999,

-COLOMBIA. CONGRESQ DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, Julio, 2005) Por fa cual se dictan disposiclones sobre raclonalizacion dej
trémites y p de Jos ¥ fes def Estado y de los particulares que efercen
funciones piblicas o prestan servicios. Bogotd: 2005.

-COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, Ley 2785 (29, novlembre, 2013) Por ef cual se reglamenta)
parclalmenta el artfculo 261 de Ja Ley 1450 de 2011, 1a Ley 179 de 1994 v |a Ley 225 de 1995, Bogotd: 2013. Artlculo 6
-COLOMBIA, CONGRESQ DE LA REPUBLICA, Ley 819 (9, Jullo, 2003} Por fa cual se dictan normas orgdnicas en materia de)

bifidad y transp fiscal y se dictan otras disposiiones, Bogotd: 2003, Articulo 8,

-COLOMBIA MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, Decreto 1068 (26, mayo, 2015}, Por medio def cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Haclenda y Crédito Publico, Bogotd: 2015, Articulos 2.8.1.7.1. v 2.8.1.7.2,
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Codigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

.

Entidad Productora:
Oficina Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

DIRECCION RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

1510

007

COMPROBANTES CONTABLES

1510

007

007-01

COMPROBANTES CONTABLES DE AJUSTES

€] iempo de retencion en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el que fueron
ducidos fos d Tenlendo en cuenta que los Comprobantes Contables de Ajustes poseen valores primarios como

el administrative, contable y fiscal se deberan transferir al Archive Central luego de cumpllr con el tiempo de retencidn en el

Comprobante de Ajuste X Archivo de Gestion.
La ia d | primaria se debe realizar de acuerdo con los pard blecidos en el de
Memorando Solicitud Relacion Litigios y Demandas X transferenclas documentales de fa Entidad.
Una vez finalice el tlempo de retencidn, proceder con fa eliminacién de 1a informacién por parte del responsable en et Archivoe
. T Central teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y defando constancia en el Acta de Eliminacion de
-|Memorando Informacion de LItIglOS y Demandas X debid bada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en la entidad, puesto que estos no
e, . . adquleren valores secundarios.
Conciliacion Contabilidad con Litigios y Demandas
A .y e ' Iy L b
Conciliacion Contabilidad e Inventario de Activos _COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, Decreto 410 de 1971,Codlgo de comercio, Articulo 60. Titula 1X, de los Libros de
Fijos Comerclo.
o - - -COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Constitucién Politica de Colombla, 1991 Articulos 268, 354
Conciliacion Contabilidad y Préstamos Hipotecarios X -COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 de 2002, cédigo tnico disciplinario, Articulos 34, 35 y 48,
-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 {8, Julio, 2005) Por la cual se dictan disposiclones sobre racionalizacién de
Conciliacién Contabilidad e Incapacidades ¥Yp d ivos de fos ¥ dades del Estado y de fos particulares que ejercen
publicas o prestan servicios Bogotd: 2005, Articulo 28.
Conciliacién Contabilidad y Presupuesto -COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resoluclén N*525 {13, septiembre, 2016) Por la cual se Incorpora, en el
de ilidad Publica, la Norma de Proceso Contable y Sistema Documental Contable, Bogota: 2016.
Conciliacién Contabilidad y Tesoreria X
Conciliacion Contabilidad y Pasivos deTesoreria
Conciliacion de Operaciones Reciprocas entre X
Enfidades Publicas . ]
Conciliacion Contabilidad e Inventaric de Intangibles X
Licencias y Software ) )
Conciliacion Contabilidad e Inventario de Equipos de X
Computo vy otros Equipos Electrénicos
Comunicacién Envio Reporte Seguimiento de X
Incapacidades
Comunicacion Andlisis de Deterioro X
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Cédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contralona

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

DIRECCION RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

1510 007 COMPROBANTES CONTABLES
El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn comenzara a contar una vez haya finalizade el afio fiscal en el
1510 007 007-02| COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESOS que fueron producidos los doc Te fo en cuenta gue los Comprobantes Contables de Egreso!
Comprobante de Egreso X poseen valores primarios como el administrativo, contable y fiscal se deberdn transferir al Archivo Central luego
de cumplir con el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn,
Comprobante de Anticipo X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecldos en el
grama de transferenclas docurmentales de (3 Entidad,
Comproban(e de Causacion X Una vez finalice el tlempo de retencién, proceder con la eliminacion de fa informacion por parte del
p ble eni-el Archivo Central tenfendo en cuenta las politicas institucionales para talifin, y dejando)
Pago Declaraciones Tributarias X constancia en ef Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprabada por ef Comité de Archivo o quien
haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.
Memorando Solicitud de Pago X1 X
T - Soporte 0
Certificado de Registro del Compromiso Presupuestal X -COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, Decreto 410 de 1971,Cédigo de comercio. Articulo 60, Titulo IX,
(CRCP) de fos Libros de Comercio.
Memorando de Legalizacién de AI’\ﬁCipOS X -COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Constitucidn Polftica de Colombla, 1991 Articulos 268, 354.
-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 734 de 2002, cddigo tnico disciplinario, Articulos 34, 35 y 48,
Comunicacién Requisitos Legalizaclén de Anticlpos X -COLOMBIA; CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 {8, julio, 2005) Por fa cual se dictan disposiciones sobre
raclonalizacidn de trdmites y procedimi de fos 1 y entidades def Estado y de los
Certifi e Disponibilidad Pres estal particulares que ejercen funciones publicas o prestan serviclos Bogoté: 2005, Articuio 28,
ertificado d S nibt _d d Pre UPU sf ! -COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion N°525 (13, septiembre, 2016) Por fa cual se|
Memorando de Ordenacién y Autorizacién Pagos X Incorpora, e el Regimen de Contabilidad Publica; la Norma de Proceso Contable y Sistema Documental
Némina Contable, Bogota: 2016,
Resumen Nomina X
Memorando Solicitud Expedicion de Certificado de
X
Disponibilidad Presuouestal - COP
Resolucion Ordenacion de Gastos Fijos
Resolucién Gastos de Capacitacién X
Memorando de Ordenacién y Autorizacién de Pagos X
Seguridad Social
Memorando Desembolsc Prestamo de Calamidad X
Memorando Ordenacion del Gasto y Autorizacion X
p R .
Carta Reintegro Rendimientos Financieros X1 X
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Cadigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

DIRECCION RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

Memorando Autorizacion de Anticipos X

Memorando Programacion Comisiones de Servicios

Memorando Solicitud Pago Comision de Servicios X
Resolucion Comision de Servicios X
Memorando Comisién de Servicios X
Memorando de Modificacién o Cancelacién Comisién X
de Servicios

1510 007 COMPROBANTES CONTABLES
: El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el ailo fiscal en el
1510 oo7 007-03 |COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESOS 1 9 que fueron producidos los documentos. Tenlendo en cuenta que los Comprobantes Contables de Ingresos;
Comprobante de Ingreso X poseen valores primarios como el administrativo, contable y fiscal se deberan transferir al Archivo Central luego

Consignacion Bancaria

de cumplir con el tiempo de retencién en ef Archivo de Gestion,
La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
onograma de transferencias documentales de la Entidad.

Cuenta de Cobro

Una vez finalice el tiempo de retencién, proceder con la eliminacién de la informacién por parte del
p ble en el Archivo Central tenlendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando

Comunicacion Envio Consignacion X

Extractos Bancarios X

constancia en el Acta de Eliminacidn de D Jebid probada por el Comité de Archivo o quien
haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adguieren valores secundarios.

Soporte normativo

-COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 410 de 1971,Cddigo de comercio. Articulo 60. Titulo iX,

de los tibros de Comercio.

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Constitucion Politica de Colombia, 1991 Articulos 268, 354.

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 de 2002, cédigo tnico disciplinario, Articulos 34, 35y 48.

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 {8, jullo, 2005) Por fa cual se dictan disposiciones sobre
fizacion de trémites y proc ativos de los i y entidades del Estado y de los]

particulares que ejercen funciones puibficas o prestan servicios Bogota: 2005, Articulo 28,

-COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucidn N°525 {13, septiembre, 2016) Por la cual se

incorpora, en el Regimen de Contabilidad Publica, fa Norma de Proceso Contable y Sistema Documental

Contable, Bogota: 2016,

Tt
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Cédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

anttalorla

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

DIRECCION RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

EI tlempo de reten:tdn en el Ar:h[vo de Gestion comenzara a:contar una vez haya finalizado el aflo fiscal en el que fueron]

1510 009 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 d los d Tanlendo en cuenta que las Concilfaclones Bancarlas poseen. valores primarios como el
ey . admlnlstraﬁvu, legal, ¥ contable se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencidn en el
Conciliacién Bancaria X Acchivo de Gestion,
. . P N ta transferencia documental priniaria se debe realizar de acuerdo con fos p blecidos en el ¢ g de
Comunicacion Envio Conclliacién Bancaria transferenclas documentales de la Entidad,
. Una vez finalice el tiempo de retencién, proceder con la eliminacién dela informacién por parte del responsable en el Archivo
Extractos Bancarios Central tenlendo en cuenta las politicas Instituclonales para tal fin, vy dejando constancia en el Acta dé Eliminacidn de
probada por el Comité de Archive o qulen haga sus veces en Ja entidad; puesto que estos ng
Conciliacién del Fondo de Cesantlas X adquieren valores secundarlos,
Extracto Cesantias Soparte nomativo
-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 {8, jullo, 2005} Por la cual se dictan disposiclones sobre racionalizacion de
Comunicacion Envio Exiractos de Cesantias nites ¥ pi ! de fos or ¥ des del Estado y de los particulares que efercen|
publicas o prestan serviclos, Bogoté: 2005,
-COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION, Resolucién 119 (27; abril, 2006} Por fa cual se adopta el Modelo Estandar)
de Pr parala bilidad def Sistema de Contabilidad Pibllca, Bogots: 2006,
-COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resofuciér 357 (23, Jullo, 2008}, Por fa cual se adopta ‘ef procedimisnto]
dé control interno contable y de reporte def informe anual de evaluacidn a fa Contaduria General de la Nacidr. Bogotd: 2008,
£l tiempo de retencln en el Archivo de Gestidh comenzara 8 contar una vez haya finalizado ef tramiite, Teniendo en cuenta
1510 ot CONTRATOS 19 que fos Contratos de C dato poseen valores como el ad) y legal, se deberdn transferir af Archive
Central luego de cumplir con el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn,
1510 on 011-03|CONTRATOS DE COMODATO La transferencia documental primarla se deba realizar de acuerdo con los b enel de
i transferencias documentales de fa Entidad.
Acta de Recibo de Bienes en Comodato X Cumplido el iempo de retencién en el Archivo Central; se realizard un muestreo selectivo de aquellos Contratos de Comodato

Carta Solicitudes Entrega de Bienes en Comodato

que hayan sido de mayor cuantia,

Los que se serdn digitalizados en el Archivo Central de acuerdo con el Acuerdo 07 de 1994
{Regh General de Archivos) con fines de consulta y custodia y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca

Memorando Informacion Bienes a Entregar en
Comodato

que las entidades pueden adelantar procesos de digltalizacién de los documentos fisicos con fines de consulta o preservacion.
Posterlormente, se realizard la 1a de fos di fislcos y e al Archivo Histdrico para su conservacion

Acta de Entrega de Bienes en Comodato

total debldo a que poseen el valor histérico, como valor secundario.
Los documentos que no cumplan con los criterlos de seleccidn, seran ellminados segin cuenta las pollticas institucionales

Contrato Comodato

para tal fin y se dejard constancia a través del Acta de Ei ént de Di debid; bada per el Comité de
Archivo o qulen haga sus veces en |a eptidad.

Soporte hormativo

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 80 (28, octubre, 1993}, Por fa cual se explde ef Estatuto General de
Contratacion de fa Administraclén Piblica, Bogotd: 1993,

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 1150 {18, Julio, 2007), Por medio de la cual se introducen medidas para fa
eficiencla y fa transparencia en 1a Ley 80 de 1993 y se dictan otras disp tes sobre la 61 ton Recursos
Piiblcos, Bogotd: 2007,

COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013), Por el cual se reglamenta ef sistema
de compras y contratacién pablica. Bogoté: 2013,

COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Dacreto 1082 (26, mayo, 2015}, Por medio del cual se explde el
decreto dnlco regl del sector ad! de pt naclonal, Bogotd: 2015,
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Cédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

1610

Entidad Productora:

Oficina Productora:

013

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

DIRECCION RECURSOS FISICOS Y FINANGIEROS

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

1510

013

013-01

DECLARACIONES DE CONTRIBUCION ESPECIAL 1 9

El tiempo de retencidn en el Archive de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el que fueron|

fos d Teniendo en cuenta que fas Declaraciones de Contribucién Especial poseen valores primarlos|
omo el ivo, contable y fiscal se deberdn transferir al Archive Central juego de cumplir con ef iempo de retencién

Declaracion de Contribucién Especial

en el Archivo de Gestidn.

la f d blecidos en el de;

| primaria se debe realizar de acuerdo con los

Oficio Informacion Suscripcion de Acuerdos X

Comunicacién envio Relacion de Contratos X

transferencias documentates de la Entidad.

Una vez finalice ef tiempo de retencidn, proceder con la eliminaclén de la informacidn por parte del responsable en el Archive
Central tenlendo en cuenta fas politicas Institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacién de
D debld probada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en la entidad, puesto que estos no,

adquieren valores secundarios.

Soporte normative

-COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 {30, marzo, 1989}, Por el cual se expide el Estatuto
I de los por la General de Impuesto Naclonales. Bogotd: 1989. Capftulo i1

Declaraciones Tributarias.

~COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, Decreto 3258 (30, diclembre, 2002}, Por el cual se fijan fos

lugares y plazos para la p 8 y para el pago de los impuestos, anticipos y retenciones

en la fuente y se dictan otras disposiciones, Bogotd: 2002,

-COLOMBIA, CONGRESO DE tA REPUBLICA. tey 863 (29, diclembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributarlas,

aduaneras, fiscales y de control para lar ef cri yel de las finanzas ptblicas. Bogotd:

2003,

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 {8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre raclonalizacidn de

de las d

Y p ivos de los y {es del Estado y de los particulares que ejercen
funclones publicas o prestan serviclos, Bogota: 2005.

-COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 {13, octubre, 2016}, Por medlo del cual se expide el

o Limd s PORERWIR ' 4u204

1510

013

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

1510

013

013-02

DECLARACIONES INFORMACION EXOGENA 1 9

£l tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién comenzar a contar una vez haya finalizado el aiio fiscal en el que fueron|

fucidos los en cuenta que las Declaraciones Informacién Exégena poseen valores primarios como

informacion Exégena Distrito Especial de Ciencia, x| x
Tecnologla e Innovacion de Medellin

el administrativo, contable y fiscal se deberdn transferir al Archivo Central fuego de cumplit con el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestién,

Informacién Exdgena Direccién de Impuestos y x | x
Aduanas Nacionales DIAN

La | primaria se debe realizar de acuerdo con los en el ¢ de
transferencias documentales de fa Entidad.

Una vez finalice ef iempo de retencidn, proceder con fa eliminacién de la Informacidn por parte del responsable en el Archivol
Central tenlendo en cuenta {as politicas Instituclonales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacidn de

o tebid: probada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en la entidad, puesto que estos no
adquieren valores secundarios.

Soporte normative

-COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el Estatuto)
Tributario de los i fos por la General de Impuesto Naclonales. Bogota: 1989. Capitulo Ii,
Declaraciones Tributarlas.

-COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diclembre, 2002}, Por ef cual se fijan los|
fugares y plazos para fa p on de las decl y para el pago de los impuestos, anticipos y retenclones|
en la fuente y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2002,

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 {29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributarias,

aduaneras, fiscales y de control para esti el er yel de fas finanzas publicas, Bogota:

2003,

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 {8, jullo, 2005) Por 1a cual se dictan disposiciones sobre racionallzacién de
Yy p i de los ¥ dades del Estado y de los particulares que ejercen

funclones publicas o prestan serviclos. Bogota: 2005.
-COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre, 2016}, Por medio del cual se expide el

0, o {ink Lad; Bosatisn2Dib,
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Cédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contralo§ ia

sdeilin

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

1510

013

DIRECCION RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

1510

013

013-03

DECLARACIONES RETENCION DE INDUSTRIAY
COMERCIO - ICA

El tlempo de retencién en ef Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afto fiscal en el que fueron)

dierd '

pi tos . Tenlendo en ctienta que las Daclaraciones de Retencién Industria y Comercio (ICA) poseen|

Declaracion de Retencion Industria y Comercio ICA X

f primarlos como el administrativo, contable y fiscal se deberdn transferr al Archivo Central luego de cumplir con el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestion,
La transferencla documental primaria se debe realizar de acuerdo con los p

en el de]

Declaracion de Retencién Estampilla para la Justicia X
Familiar

d les de la Entidad,
Una vez finalice el empo de retencién, proceder con la eliminacién de la Informacidn por parte del responsable en ef Archivo,
Central tenlendo en cuenta fas politicas. institucionales para tal fin, v deJando constancla en el Acta de Eliminacién de

D debld: probada por el Comité de Archivo o qulen haga sus veces en la entidad, puesto que estos noj
adquleren valores secundarios.

Soporte normativo

-COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, Decreto 624 {30, marzo, 1989}, Por el cual se expide el Estatuto
Tributario de los impuestos administrados por fa Direccidn General de Impuesto Naclonales. Bogotd: 1989, Capftulo #)|
Declaraciones Tributarias.

-COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Dacreto 3258 (30, diclembre, 2002). Por el cual se fijan los|
lugares y plazos para la presentacién de las declaraclones tributarias ¥ para el pago de los impuestos, anticipos y retenciones
en fa fuente y se dictan otras disposiciones, Bogotd: 2002,

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diclembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributaras,
aduaneras, fiscales y de controf para far el cr & yel de las finanzas pdblicas, Bogotd;|
2003,

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, jullo, 2005} Por la cual se dictan disposliciones sabre racionalizacién de|
trdmites y pr de los or ¥ dades del Estado y de los particuldres que ejercen
funclones pablicas o prestan servicios. Bogotd: 2005,

-COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, Decreto 1625 (11, octubre, 2016}, Por medio def cual se explde el
Decreto Unlco Regl en materia . Bogotd: 2016,

1510

013

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

1510

013

013-04

DECLARACIONES RETENCION EN LA FUENTE 1 9

Et ﬂempo de retencion: en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finallzado el affo fiscal n el que fueron

Declaracion de Retencion en la Fuente X

dos fos de do en cuenta que las Declaraciones de Retencidn en la Fuente poseen valores primarios|
como ¢l administrativo, contable y fiscal se deberdn transferir al Archive Central luego de cumiplir con el tiempo de retenclén|
en el Archivo de Géstidn;
La transferencia documental primarid se debe reallzar de dcuerdo con los pardmetros establecidos en el cronograma de|
transferenclas documentales de fa Entidad,
Una vez finalice el tlempo de retencién, proceder con [a eliminacién de la Informacidn por parte dei respansable en ef Archivol
Central lenlendo en cuenta las politicas instituclonales para tal fin, v dejando constancla en el Acta de Eliminacién de|

D probada por el Comité de Archivo o qulen haga sus veces en {a entidad, puesto que estos no
adquieren valores secundarios.

Soporte normativo

-COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, Decreto 624 (30, marzo, 1989}, Por ef cual se explde el Estatuto|
Tributario de los impuestos administrados por la Direcclén General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989, Capltule H.|
Declaraciones Tributarlas,

-COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, Decreto 3258 {30, diclembre, 2002}. Por el cual se fijan fos|
lugares y plazos para la presentacion de las declaraciones tributarias y para el pago de fos anticipos y t

en la fuente y se dictan otras disposiclones. Bogotd: 2002,

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 863 {29, diclembre, 2003). Por fa cual se establecen normas tributarlas,

aduaneras, fiscales y de control para estimular el cre fco vy el de [as finanzas ptiblicas, Bogotd:|
2003.

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, Julio, 2005} Por Ia cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de|
trdmites y proced de los ¥ dades del Estado y de los particufares que ejercen|

funciones piblicas o prestan serviclos, Bogotd: 2005,
-COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre, 2016}, Par medio del cual se explde ef
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1510 015 ESTADOS FINANGIEROS 1 9 X X El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el aiio fiscal en el
que fueron producidos los documentos.
Estado de la Situacién Financiera X Teniendo en cuenta gque los Estados Financieros poseen valores primarios como el administrativo y legal, se
deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién.
Estado de Resultados X La transferencia documental primaria se debe realizar.de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronog de transfi fas dot les de la Entidad,
Estado de Cambios en el Patrimonio X Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos doc serdn digitalizados con fines de|
onsultay dia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el
Notas a los Estados Financieros X cual reitera fa posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacién agil de la Jnformacién y el
Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar pracesos de
Formulario CGN2015 001 Saldos Yy Movimientos X figitalizacidn de los doc fisicos con fines de consulta o preservacion.
Convergencia Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico
para su conservacién total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Formulario CGN 2015 002 Operaciones Reciprocas X
Convergencia Soporte normativo
. — - -COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 2649 {29, diciembre, 1993). Por el cual se
Formulario CGN 2016 001 Variaciones Trimestrales X reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios o normas de contabilidad generaimente]
Signiﬁcativas aceptados en Colombia. Bogota: 1993.
— A ) K -COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por [a cual se dictan disposiciones sobre
Certificacion de los Informes Financieros y Contables | X racionalizacién de ites y procedimi ] ativos de los organismos y entidades det Estado y de los|
particulares que ejercen funciones piblicas o prestan serviclos. Bogota: 2005,
Balance de Prueba X -COLOMBIA. MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO. Decreto 2420 (14, diclembre, 2015). Por
N medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario de las Normas de Contabilidad, de Informacién
Actas de Apertura Libros Financiera y de Aseguramiento de la informacion y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2015.
Reporte de Validacion X
Comunicacion Envio en Estado Aceptado categoria X
Informacion Contable Publica - Convergencia
Carta Ampliacion de Plazo Estados Financieros X
Comunicacion Bloqueo de Mes X
Comunicacion Publicacién Pagina WEB X
Presentacion de los Estados Financieros X
Requerimiento Preparacion Reportes e Informes X
Financieros y Contables Trimestrales
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CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

DIRECCION RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

1510 019 INFORMES
1510 619 019-03|INFORMES DE GESTIGN £l tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos fos documentos. Tenlende en cuenta que los Informes de Gestidn poseen un valor
Memorando Reporte de Cartera Morosa X primarlo como el administrativo, se deberadn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de
- i6n en el Archivo de Gestidn.
nforme Situacion Tesorerfa X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
ograma de transfe jas doc les de fa Entidad.
informe Contable por Cambio de Represemame Una vez finalice el tiempo de retencidn, proceder con la eliminacidén de la informacion por parte del
Legal o Contador X responsable en el Archivo Central tenfendo en cuenta las politicas Institucionales para taf:fin, y dejando
ia en el Acta de Eliminacidn de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archivo o quien)
haga sus veces en fa entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios, toda vez que este informe es
consolidado en el informe de gestidn institucional de la Oficina Asesora de Planeacién.
Soparte normativo
-COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre; 2009} Por medio de fa cual se
adopta la actualizacién de la Norma Técnica de Calidad en fa Gestion Piblica, Bogotd: 2009,
-COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE. LA  FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio def cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decréto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Pablica; én lo relacioriado con el Sistéma de Gestion establecido en el articuto 133 de'fa Ley 1753 de
2015, Bogoté: 2017. Articule 2,2.22,3.8,
1610 021 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1810 021 021-01 |REGISTROS El tiempo de retencidn en e} Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afo fiscal en el
que fueron producidos los d Tenlendo en cuenta que los Instrumentos de Control Registros poseen
Reporte de Distribucion de Documentos un valor primarfo como el administrativo, se deberén transferir al Archivo Central fuego de cumplir con el
tiemnpa de retencidn en el Archivo de Gestidn.
Registro Bitacoras de Facturas X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
grama de tr d tes de fa Entidad,
Registro Grupos Primarios X Una vez finalice el tiempo de retencidn, proceder con la eliminacion de fa Informacién por parte de!
p ble an el Archivo Central, tenlendo en cuenta fas politi les para tal fin, y dejand
Control de Salidas No Conformes X constancia en el Acta de Eliminacién de D jebid: aprobada por el Comité de Archivo o quien
haga sus veces en la entidad, puesto gue estos no adquieren valores secundarios.
Relacién Cheques Anulados X

Soporte normativo

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 {14, Julio, 2000}, Por medio de la cual se dicta fa Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogoté: 2000,

-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen
pautas para la administracién de las cor i oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones piablicas, Bogotd: 2001,
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1510 023

DIRECCION RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

El'tiempo de retencién ‘en ‘ef Archivo de Gestion comenzard a contar una vez haya finalizado el tramite.

INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES 1 9 ) A e
Teniendo en ‘cuenta que'los Inventarios ‘de bienes muebles poseen valores p como el rativo,
Salida de Activos FijOS X legal y contable se deberin transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencidn en el
Archivo de Gestion.
Resolucion Baja de Activos FijOS La transferencia documental primaria se .debe realizar. de acuerdo con Jos pardmetros establecidos en el
¢ de tr fas dog les de fa Entidad.
Comprobante Traslado y Reintegro X Cumplido el tiempo:de retencion’en el Archivo Central, se realizard un lectivo de aquell
ios de bienes bles especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacion en temas|
Memorando Concepto Técnico X histéricos y cientificos que permitan conocer cuales eran las acclones de la entidad,
— - Los doc que se selecclonan seran digitalizados en el Archivo Central de acuerdo con el Acuerdo 07 de|
I‘Vlemo,rando Er\;W['O Belacaon de Bienes Obsoletos, 1994 (Reglamento General de Archivos) con fines de consulta y custodia y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo
nservibles v No Utiles e - — fculo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los d fisicos
Carta Reporte para Inclusién de Bienes Adquiridos en con fines de consulta o preservacion. Posteriormente, ‘se realizaré la transferencia de los doc fisicos y|
) X
Poéliza electrénicos al Archivo Histérico para su conservacién total debido a que poseen el valor clentifico como valor
Carta Solicitud Exclusién de Bienes X secundario. ) . ) ]
Los que no con los criterios de seleccidn, seran eliminados segdn cuenta las politicas
Comunicacién Adquisicién de Bienes X institucionales para tal fin y se dejara constancia a través del Acta de Eliminacién de Documentos debidamente|
aprobada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en la entidad.
Acta de Entrega del Bien X Soporte normativo
. . . COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006), Por el cual se modifica el
Comunicacion envio Reporte Entrega de Bienes X Acuerdo No. 07 dei 29 de junio de 1994. Bogota: 2006. Articulo 1.
Informe de Recepcioén de Mercancia (IRM) X

Carta Solicitud de Reporte de Bienes para Asegurar X

Comunicacion Solicitud de Reporte de Bienes para X
Asegurar

Comprobante Movimiento de Bienes X

Tomunicacion Solicitud Altorizacion Salida de

Eomunlcacwn Solicitud Transporte Reintegro de
Bienes

Autorizacion Salida de Bienes X

Comunicacion Facturas Causadas de Elementos X

Devolutivos

Pagina 13 -17




Codigo: F-GE-GD-013 ;
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

i

Version: 04

{Entidad Productora:: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
Oficina Productora: . |DIRECCION RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

Carta Solicitud de Reclamaciones X
Péliza X
Memiorando Envio Cronograma de Ejecucion del X
Inventario por Dependencia
Memorando Reporte de Informacion de Sobrantes y/o X
Faltantes de Inventario
Memorando Notificacion Faltante Inventario X
Memorando Informacién Pérdida o Hurto de Activos X
Fijos
Inventario Fisico de Bienes Devolutivos X
Comunicacién Donacion Material Bibliografico X
Carta Solicitud Donacion Material Bibliografico
Acta de Donacién X
Carta Reporte de Bienes Asegurar - Renovacion de X
Pélizas
1510 024 LIBROS CONTABLES
£l tiempo de retencidn en ef Archive deé Gestidn comenzard a contar una vez haya finalizada ef afio fiscal en el que fueron|
1510 024 024-01|LIBROS AUXILIARES 1 9 X producidos los df Tenlando en cuenta que los Libros auxiliares poseen valores pfimarios como el administrativo,
Lib il contable y fiscal se deberdn transferir al Archive Central fuego de cumplir con al tiempo de retenicidn en el Archivo de Gestidn,
ibros Auxiliares X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los p blecidos en el ¢ 1 de
transferencias documentales de la Entidad.
Una vez finalice el tempo de retencién, proceder con fa eliminacién de la informacidn por parte del responsable en ef Archivol
Central tenlendo en cuenta fas politicas Instituclonales para“tal fin, v dejando constancla en el Acta de Eliminacién def
b Jebld; probada por el Comité de Archive o qulen haga sus veces en [a entidad, puesto que estos no
o vatores d
Soporte normative
COLOMBIA; CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, Jullo, 2005} Por la cual se dictan disposiciones sobre raclonaltzacién de
yp de fos y dades’ del Estado y de los particulares que ejercen
funclanes piblicas o prestan servicios. Bogotd: 2005.
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 118 (27, abril, 2006), Por fa cual se adopta el Modelo Estdndar]
de pr dl parala bilidad def Sistema de Contabilidad Pdblica. Bogota: 2006,
COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucidn 669 {19, diclembre, 2008}, Par la cual se modifica el Plan
General de contabliidad Pdbllca y el Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilldad Pdblica. Bogotd: 2006,
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LIBROS CONTABLES

1510

024

024-02

LIBROS DIARIOS 1 9

Libro Diario X

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn comenzaré a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producldos los documentos. Tenlendo en cuenta que los Libros diarlos poseen valores primarios
como el administrativo, contable y fiscal se deberén transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo
de 1 i6n en el Archivo de Gestidn,

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
[ detr fas doc les de la Entidad.

Una vez finalice el tiempo de retencién, proceder con la eliminacién de la informacion por parte del
responsable en el Archivo Central teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando)
constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archivo o quien;
haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.

Soporte normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, jullo, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre|
racionalizacion de trdmites y proc | ivos de ios y entidades def Estado y de los
particulares que ejercen funciones piblicas o prestan serviclos. Bogotd: 2005.

COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION, Resolucidn 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el
Modelo Esténdar de procedimi parala ibilidad del Sistema de Contabilidad Piblica, Bogota: 2006.
COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 {19, diciembre, 2008). Por fa cual se
modifica el Plan General de contabilidad Pdblica y el Manual de Proc de} Régi de Contabilidad
Piblica. Bogota: 2006.

1510

024

LIBROS CONTABLES

1510

024

024-03

LIBRO MAYOR 1 9

Libro Mayor X

El tlempo de retencion en el Archivo de Gestion camenzars a contar una vez una vez se presente una nueva versién de este
documento. Teniendo en cuenta que jos Libros mayores poseen valores primarios como el administrativo, contable y fiscal se|
deberdn transferir al Archive Central fuego de cumplir con el tiempo de retenclén en e Archive de Gestidn.

1a transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pard en el de]
transferencias documentales de la Entidad,

Durante el tiempo de retenclén en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de consulta y custodia,|
de acuerdo con el artfculo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) el cual reitera fa posibilidad de usar]
tecnologlas que permitan el registro y én 4gil de la y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 sel
recalca que las dades pueden procesos de de los di fisicos con fines de consulta o
preservacién.

Una vez finalice el tlempo de retencldn en ef Archivo Central, transferir los documentos at Archivo Histérico para sy
conservacldn total debide a que poseen valor histérico, como valor secundarlo.

Soporte normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, jutio, 2005) Por 1a cual se dictan disposiclones sobre raclonalizacién del
trimites y d de los ¥ dades del Estado y de los particulares que efercen
funciones ptiblicas o prestan servicios. Bogotd: 2005,

COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo Esténdar]
de p d parala bliidad del Sistema de Contabilidad Piiblica. Bogota: 2006,

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE tA NACION. Resolucién 669 {19, diciembre, 2008}, Por la cual se modifica el Plan
General de contabilidad Pdblica y el Manual de Procedimlentos det Régimen de Contabilidad Piblica. Bogota: 2006,
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1510

025

MANUALES

1510

026

025-01 |MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ef tiempo de retencidn en ef Archivo de Gestin comanzara a contar una Vez se presente Una rieva version de|
este documento. Tenfendo en cuenta que los Manuales de Procesos y Procedimientos poseen un valor primario

Manual de Politicas y Practicas Contablés

Manual de Contratacion

Procedimiento Presupuesto

Procedimiento Tesoreria

Procedimiento de Contabilidad

como el ad se deberdn transferir al Archive Central luego de cumplir con el tiempo de retencion en
el Archivo de Gestién.

ta transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con fos. pardmetros establecidos en el
cronograma de transferencias documentates de la Entidad.

Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, estos os serdn con fines de
consuita y custodla, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) ef]
cual reltera la posibilidad de usar tecnologfas que permitan el registro y recuperacién 4gil de la Informacion y el
Acuerdo 002 de 2014 en cuye articulo 16 se recalca que las entidades pueden adefantar procesos de

o $1oiEalirad,

Procedimiento Administracion y Mantenimiento de
Bienes Muebles e Inmuebles

Procedimiento Suministro de Bienes y Servicios

Procedimiento Comision de Servicios y Pago de
Viaficos

Gufa Administracién de Activos Fijos

Gufa Gestion Financiera

XKIX|I XX X | X|X]|X|XxX]Xx

figitall de los fislcos con fines de consuita o preservacién,
Una vez finalice ef tlempo de retencidn en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histdrico
para su conservacién total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soparte normativo
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015}, Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogots; 2015, Asticulo 2.2.4.6.25,
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1510 030

PROCESOS CONTRACTUALES DESIERTOS

19 X

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidén comenzara a contar una vez se firme la constancia efecutorfa.
Teniendo en cuenta que los Procesos Contractuales Declarados Deslertos poseen un valor primario como el

Memorando Solicitud de Compra y/o Servicios

administrativo, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencidn en el
Archivo de Gestion.

Memorando de Declaracién de Impedimentos

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con fos parametros establecidos en el
c de transf fas d les de la Entidad.

Proyecto de Pliego de Condiciones Complementario

Una vez finalice el tiempo de retencidn, proceder con la eliminacién de la informacion por parte dell
responsable en el Archivo Central teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando]

Respuesta Consolidada Observaciones Proyecto de
Pliego de Condiciones

constancia en el Acta de Efiminacién de Documantos debidamente aprobada por el Comité de Archivo o quien;
haga sus veces en fa entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.

Pliego de Condiciones Definitivo Complementario

Soporte normativo

X x| x| x

Respuesta Consolidada Observaciones Pliego de
Condiciones Definitivo Complementario

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General
de Contratacién de fa Administracién PUblica. Bogota: 1993.Decreto 1510 de 2013, Articulo 61.

Acto Administrativo de Apertura del Proceso de
Seleccion

-COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 {26, mayo, 2015). Por medio de! cual
se explde el decreto tinico regl. io del sector ivo de pk {6 |. Bogota: 2015,

drini

Adenda

Acto Administrativo Declaratoria del Proceso Desierto

Xi x| x| X

Constancia Ejecutoria

CONVENCIONES

Dependencia

Gestién y Central

S Serie
Sb Subserie
i . - SOPORTE
F Fisico
E Electrénico
EXT Extension
DISPOSICION FINAL
] Seleccién
E Eliminacion
M Migracion
CT " {Conservacion Total

RETENCION

Conservacion en afios

Contralor de Medellin

Secretario General de
Organismo de Control

Ciudad

7
Mefillin e ’

A
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Fecha

0

s
—
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o
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Oficina Productora:  |DIRECCION DESARROLLO TECNOLOGICO
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INFORMES

019-03

INFORMES DE GESTION 1 4

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzar a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el

que fueron producidos los documentos. Tenlendo en cuenta que los Informes de Gestion poseen un valor|

Informe Mesa de Ayuda - Detalle de Gestion de TIC X

|primario como el administrativo, se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de|

an en el Archivo de Gestién.

Informe Gobierno Digital

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el

Comunicacion Publicacion Datos Abiertos

cranograma de transferencias documentales de la Entidad.

Una vez finalice el tiempo de retencién, proceder con la eliminacidn de la informacién por parte del

r en el Archivo Central teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando

constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada per el Comité de Archivo o quien
haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios, todavez que este informe es|

consolidado en el Informe de gestidn institucional de la Oficina Asesora de Planeacion.

Soporte normativo

-COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se
adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogotd: 2009,

-COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015, Bogotd: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

1520

021

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1520

021

021-01

REGISTROS 1 4

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el

Registro Grupos Primarios

que fueron i los dos Teniendo en cuenta que los Instrumentos de Control Registros poseen

un valor primario como el administrativo, se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el

Reporte solicitudes Permisos de Expedientes

tiempo de retencién en el Archivo de Gestion,

Comunicacion Permisos Denegados para el Acceso
a los Expedientes

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el

cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Una vez finalice el tiempo de retencién, proceder con la eliminacion de la informacion por parte del

responsable en el Archivo Central, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando

constancia en el Acta de 6n de Documentos bada por el Comité de Archivo o quien

haga sus veces en |a entidad, puesto que estos no adguieren valores secundarios.

Soporte normativo

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley,
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2000.

-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 080 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen
oficiales en las entidades publicas y las privadas que|

pautas para la ién de las

cumplen funciones publicas. Bogota: 2001.
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Codigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ntraloria

Distrital de Medsilin

Entidad Productora: (CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina P_foductor_a: DIRECCION DESARROLLO TECNOLOGICO

édigos

1520

022

i Vi
INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA

INFORMACION PUBLICA

1520

022

022-04|TABLA DE CONTROL DE ACCESO

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez una vez se presente una nueval

Tabla de Control de Acceso

idn de este di . Teniendo en cuenta que las Tablas de Control de Acceso poseen un valor primariol
como el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencién en|
el Archivo de Gestién.
La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el

na de wcias do les de la Entidad.

Durante el tiempo de retencidn en el Archivo Central, estcs documentos serdn digitalizados con fines de|
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo unico de la funcién
archivistisca) con fines de consulta o preservacion.

Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico)

[para su conservacidn total debido a que poseen valor histdrico, comno valor secundario.

Soporte normativo

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de|
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Bogotd: 2014.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto)
Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogotd: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

1520

025

MANUALES

1520

025

025-01|MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

19

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez se presente una nueva version de|
este documento. Teniendo en cuenta gue los Manuales de Procesos y Procedimientos poseen un valor|

Procedimiento Gestién de los Servicios Tl

Guia de Datos Abiertos

primario como el i se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de
retencion en el Archivo de Gesticn.

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de|
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo (nice de la funcidn|
archivistisca) con fines de consulta o preservacion.

Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histdrica)
para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soporte normativo
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogotd: 2015. Articulo 2.2.4.6.25.
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Cédigo: F-GE-GD-013

Versién: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

' IDIRECCION DESARROLLO TECNOLOGICO
Cédigos. : : : i

1520 027 PLANES

PLANES DE CONTINUIDAD DEL NEGQCIO DE El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez una ver se presente una nueva
1520 027 027-06 LOS SERVICIOS DE TI 9 X version de este documento. Tenlendo en cuenta que los Planes de Continuidad del Negocio de los Servicios de|
Plan de Continuidad del N io de los Servicios de Tl poseen un valor primario como el administrative se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir|
@ fitinlide 890CI0 con el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién,
Tl La ia | primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Catélogo de Servicios de Tl o dotr ; b 40 L Entiiael,
Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de|
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la funcidn|
archivistisca) con fines de consulta o preservacion.
Una vez finalice el tiempo de retencion en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histaricol
Institucional para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Soporte normativo
IS0 22301 Sisterna de Gestién de la Continuidad de Negocio
1520 027 PLANES
1520 027 027-07 |PLANES DE MANTENIMIENTO 9 X El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez una ver se presente una nueva

version de este . Teniendo en cuenta que los Planes de Mantenimiento poseen un valor primario|

Plan de Mantenimiento

como el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencion en|

el Archive de Gestién.

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo unico de la funcidn|
archivistisca) con fines de consulta o preservacién.

Una vez finalice el tiempo de retencion en el Archive Central, transferir los documentos al Archivo Histdrico)

Institucional para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soporte normativo
COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 2482 (3, diciembre, 2012),

Gestién y Central [Conservacion en afos

Por el cual se fos lir g les para la én de la y la gestion. Bogotd:|
2012. Articulo 8.
CONVENCIONES FM RESPONSABLES
% CODIGOS 4
D Dependencia
S Serie Contralor de Medellin L
Sb Subserie -
SOPORTE 5
F Fisico [ J
E Electronico Secretario General de
EXT Extension QOrganismo de Control
i S DISPOSICION FINAL
s Eleccién
E Eliminacion Ciudad Medellin
M Migracién
CT Conservacion Total
RETENGION Fecha 3111212024
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Cédigo: F-GE-GD-013 Contraloria

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL I sorital de Medelitn

%

Versién: 04

Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
Oficina Productora: DIRECCION TALENTO HUMANO

1600 002 ACTAS

1600 002 002-01|ACTAS DE COMITE 1 9 X X El tiempo de ret“enciJén en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez haya f'inalizado elafio ﬂsca! enel
que fueron pre idos los dac tos. Tenlendo en cuenta que las Actas de Comité poseen valores primarios
Acta de Comisién de Personal X como e} administrativo y legal, Se, deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion,
Acta de Comité de Vivienda X La transferencia documental primaria se debe realizar de 1o con los p biecidos en el
- ronograma de transferencias documentales de fa Entidad.
Memorando Informe Trimestral del Estado de Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de
X
Procesos de Cobro consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el
Comunicacion Reporte Trimestral de Avance y X cual reitera la posibllidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacién gil de la informacién y el
Estado del Programa de Vivienda Actferdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de
— N N ligitalizacion de los d fisicos con fines de consulta o preservacion,
Acta de Comité de Convivencia Laboral X Una vez fianlice el tiempo de retencidn en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico
Quei A Laboral X para st conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
ueja por Acoso Laboral
- . . Soporte normativo
Memorando Solicitud de informacion X COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 2017) Por fa cuai se establecen normas para
Memorando Envio Recomendacion X ;:)ti};rclch del control interno en fas entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogota:
Memorando Requerimiento X
Memorando Notificacion Decisién del Comité de X
Convivencia
Carta Traslado Denuncia
Memorando Traslado Denuncia
Recurso de Reposicion X
Memorando Conflicto de Interés X
Acta de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el X
Trabajo COPASST
Acta de Comité Operativo de Emergencias COE X
Acta de Comité de Bienestar Social y Motivacién X
Acta de Comité de Integridad X
Reporte Incumplimiento Cédigo de Integridad X
Acta de Comité de Teletrabajo X
Citacion X
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Cédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

gonygﬁloria
Lhyatoet Mg 15

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

1600 018

DIRECCION TALENTO HUMANO

HISTORIAS LABORALES 1 79

El t

empo de retencidn en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una.vez ha finalizado {a vinculacién del

npleado con la entidad, Tenlendo en cuenta que las Historias Laborales poseen valores primarios como el
Resolucién de Nombramiento X rativo y legal se deberén transferir al Archive Central luego de cumplif con el tiempo deretencidn en el
Archivo de Gestidn.
Carta de Notificacion del Nombramiento X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parémetros establecidos en el
Carta de Aceptacion del Nombramiento X cronograma de transferencias d les de fa Entidad.
Cumplido el tiernpo de retencién en el Archivo Central, se realizard un muestreo selectivo de aquellas Historlas
Hoja de Vida de la Funcidn Publica X Laborales que pertenecen a los empleados responsables de las entidad, cémo Contralor, Subcontralor,
Documentos de Identificacion del Empleado y Directivos y Contralores Auxiliares; de empleados que hayan cumplido méas 20 affos de vinculacién en fa
iciari X entidad; y las historfas laborales de aquellos funciondrios que hicieron parte de la comisién de personal, el
Beneficiario
Soportes Documentales de Estudio y Experiencia comité paritario de salud y que conformaron fa junta directiva dei sindicato de la entidad.
Laboral X Los d que se seleccl seran digitalizados en el Archivo Central de acuerdo con el Acuerdo 07 de
. N . 1994 {Reglamento General de Archives} con fines de consulta y custodia y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo
Lista de CheQueo Y Debida Dxllgencia X articulo 16 se recalca que las entidades pueden adef procesos de digitali de los doct fislcos|
Declaracién sobre Inhabmdades, Incompatlbmdades Y X con fines de consulta o preservacién. Posteriormente, se realizard la 1cia de los di fislcos y
Conflictos de Interés lectronicos al Archivo Histdrico para su conservacion total debido a que poseen un valor primario como el
Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas X histérico.

. Los documentos que no cumplan con los criterios de seleccidn, serdn eliminados segin cuenta las politicas
Certificado de Antecedentes Penales X {nstitucionales para tal fin y se dejara constancia a través del Acta de Eliminacién de Documentos debld
Certificado de Antecedentes Disciplinarios X aprobada por ef Comité de Archivo o quien haga sus veces en la entidad.

Certificado de Antecedentes Fiscales X Soporte normativo
. - 3 2663 (5, , 1950}, S Cédigo S 3
Acta de Entrega Puesto de Trabajo X COLOMBIA, MINISTERIO DEL TRABAIO, Decreto ley {5, mayo, 1950). Sobre Cédigo Sustantivo del Trabajo
Bogotéa: 1950. Articulo 264,
Concepto Médico Ocupacional X -COLOMBIA, CONGRESD DE LA REPUBLICA, Ley 190 {6, Junlo, 1995}, Por fa cual se dictan normas tendientes a

N preservar la moralidad en (a administracion publica y se fijan disposiciones con ef fin de erradicar la corrupcidn
Registro de Novedades de Personal . X adrministrativa, Bogotd: 1995,

Registro de Control para Afliaciones a la seguridad X .COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 443 {11, Junio, 1998). Por la cual se expiden normas sobre
SOC,]_a] arrera ad ativa y se dictan otras disposiclones. Bogota: 1998,
Certificado de Afiliacion a EPS y Pension X -COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 489 (29, diclembre, 1998), Por la cual se dictan normas sobre la
Memorando Envio Concertacién de Compromisos y/o| o | organizacién y f de las entldades de} orden naclonal, se expiden las disposiciones, principios y
Evaluacion del Desempeﬁo reglas generales para el efercicio de las atribuciones previstas en fos numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Solicitud de Inscripcién y Actualizacion del Registro X Constitucién Politica y se dlctan otras disposiciones, Bogotd: 1998, .
Pablico Carrera Administrativa -COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNGION. PUBLICA. Circular No. 004 {6, junio, 2003).,
R lucion de V: . X Organizacién de las Historlas Laborales, Bogotd: 2003.

esolucion ae vacaciones -COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 {26; mayo, 2015} Por medio de cual se expide el
Resolucion Licencias No Remuneradas X Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Piblica, Bogota: 2015,

- — -COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO, Decreto 1072 {26, mayo, 2015}, Por medio del cual se expide el Decreto

Resolucién de Comision de Servicios X Unico Reglamentario de} Sector Trabajo. Bogoté: 2015.
Registro de Requisitos para Provision de Empleos X
Resolucién de Encargo X
Acta de Posesion X
Memorando Solicitud Jornada Alternativa Laboral X
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Caédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

Entidad Productora:

Oficina Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

DIRECCION TALENTO HUMANO

Memorando Liguidacién Parcial de Cesantias

Memorando Remisién Estudios y Experiencias

Memorando de Encargo

Memorando Trastados o Reubicacién

Memorando Solicitud Permisos

XX | XXX

Resolucion Reanudacion de Vacaciones

Formato Entrenamiento Puesto de Trabajo

Memorando Recurso de Reposicion y en Subsidio el
de Apelacion

Memorando de Respuesta al Recurso de Reposicion
0 Apelacion

x

Autorizacion Consignacion de Pagos

XX X |X|Xx

Memorando Licencias No Remuneradas

Memorando Licencias Remuneradas

Memorando Actualizacién SIGEP

Memorando Solicitud de Vacaciones

Memorando Solicitud Reanudacion de Vacaciones

Memorando Solicitud Interrupcion de Vacaciones

Memorando Comisién de Servicios

Memorando Asignacién de Funciones

XIX|PX| X | XX X]|Xx

Resolucion de Interrupcion de Vacaciones

Resolucion Licencias Remuneradas

Resolucion Licencia por Luto

Resolucion Permiso de Matrimonio

Resolucién Bienestar Social e Incentivos

Resolucion Adjudicacion Crédito de Vivienda

Jornada de Induccion

KX | X|X[X]X]| X

Memorando Cambios a Seguridad Social

Notificacién Acto Administrativo

b3

Resolucion Licencia por Enfermedad, Maternidad,

Paternidad, Accidente de Trabajo
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Cédigo: F-GE-GD-013

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 04

DhHstrital de

Contralo;riia

.Entidad Productora:

Oficina Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

DIRECCION TALENTO HUMANO

Memorando Disminucion de Retencién en la Fuente

Memorando Autorizacién Pagos Némina

Solicitud de Embargo

Carta Respuesta Embargo

Memorando Autorizacion de Deduccién

Acuerdo de Deduccién de Incapacidad

Solicitud de Cita Médica Ocupacional

Registro Entrega de Equipo y Elementos de
Proteccion Personal

Recomendaciones Ocupacionales

Seguimiento a Condiciones de Saiud

Encuesta Perfil Sociodemografico y Morbilidad
Sentida

><><><><><><><><><><><z

Comunicacion Reporte Accidente o Incidente

Memorando Reporte Accidente o Incidente

>

XX XXX

Informe de Investigacion de Accidentes e Incidentes

Acuerdo de Confidencialidad

Memorando Llamado de Atencion

Concepto Favorable de Rehabilitacion

Memorando envio Inspeccion de Puesto de Trabajo

Memorando envio Analisis de Puesto de Trabajo

Requisitos para Desvincularse y Recibir Liquidacion
Definitiva de Cesantias

Resolucion de Desvinculacién

Memorando de Desvinculacion

Resolucién de Reconocimiento Prestaciones Soclales
Definitivas

Carta Autorizacion Retiro Definitivo de Cesantfas

XX XX X
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Cédigo: F-GE-GD-013

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 04

Contraloria

Distrital de Medellin

Entidad Productora:
Oficina Productora:

1600 019

INFORMES

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

DIREGCION TALENTO HUMANO

1600 019 1019-03

INFORMES DE GESTION 1 4

Reporte Medicion del Clima Organizacional

Informe de Gestién Talento Humano

El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez haya finalizado el aiio fiscal en el
que fueron producidos los doc Teniendo en cuenta que los Informes de Gestién poseen un valor
primario como el admi: ivo, se debera ferir al Archivo Central luego de curnplir con el tiempo de
retencién en ef Archivo de Gestién.

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de fa Entidad.

Comunicacion Solicitud informe CHIP Personal y
Costos de Planta

Comunicacién envio Informe CHIP Personal y
Costos de Planta

Una vez finalice el tiempo de retencidn, proceder con la eliminacion de la informacién por parte del
responsable en el Archivo Central teniendo en cuenta las politicas instituclonales para tal fin, y defando
constancia en ef Acta de Elimi de Doc lebid: probada por el Comité de Archivo o quien

haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios, toda vez que este informe es

Estudio de Verificacién de Requisitos para el
Otorgamiento de Encargos

C en el Informe de gestién institucional de fa Oficina Asesora de Planeacion.

oporte normativo

Memorando Reclamacion Estudio de Verificacion

-COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 {18, noviembre, 2009) Por medio de fa cual se
adopta la actual 5n de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica, Bogota: 2009,

Comunicacion Reclamacion Estudio de Verificacion

Comunicacién Publicacién Intranet

Acta de Encargo

-COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cuat se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Pablica, en lo refacionado con el Sistema de Gestién establecido en ef articulo 133 de fa Ley 1753 de
2015, Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8,

Comunicacién Reporte Novedades Comision
Especial :

Informe Sobre la Calidad de Servicio

Comunicacion Resultado Encuesta

Informe de Diagnéstico de Percepcion de Integridad

Memorando Directrices para la Presentacion de la
Evaluacién del Desempefio

Memorando Envio Informe Anual EDL
Comportamental

RGX XX IPXIX] X IPXRIXIXIXX] X XXX

Comunicacion Envio Informe Anual EDL para la
Comisién Especial

Memorando envio Registro de Recepcion o Entrega X
de Regalos, Hospitalidad y Beneficios Similares

Informe de Revisién por la Funcién de Cumplimiento
Sistema de Gestidn Antisoborno

Comunicacion Socializacion Politica y Elementos del X
Sistema de Gestién Antisoborno
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Cédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

'g‘.,er.p;:sllc:r_’E
LA b T

Ll

:Entidad Productora:
Oficina Productora:

1600

021

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

DIRECCION TALENTO HUMANO

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1600 021 021-01 |REGISTROS 4 Ef tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que fos Instrumentos de Control Registros poseen
Registro Grupos Primarios X un valor primario como el administrativo, se deberdn transferir al Archivo Central fuego de cumplir con el
tlempo de retencién en el Archivo de Gestién.
Control de Salidas No Conformes X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
onograma de transferencias documentales de Ja Entidad.
Comunicacion Novedades de personal X Una vez finalice el tlempo de retencion, proceder con la efiminacion de la informacion ‘por parte def
responsable en el Archivo Central, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y defando
Registro de Consulta ¥ Préstamo de Documentos X constancia en el Acta de Eliminaclén de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archivo o quien
haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.
Comunicacion Solicitud Préstamo X
Soporte normativo
-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 594 {14, Julio, 2000), Por medio de fa cual se dictala Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones, Bogota: 2000,
-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Acuerdo 060 (30, ostubre, 2001}, Por el cual se establecen|
pautas para la ad racion de las fcacl flciales en fas entidades piblicas y las privadas que
cumpten funclones publicas. Bogota: 2001,
1600 025 MANUALES
El tlempo de retenci6n en el Archivo de Gestion comenzaré a contar una vez se presente una nueva versidn dej
1600 025 025-01|MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 19 este documento. Tenlendo en cuenta gue fos Manuales de Procesos y Procedimientos poseen un valor primario|
Procedimiento Suministro de Talento Humano, como el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencién en
Situaciones Administrativas y Administracién de X el Archivo de Gestién.
Historias laborales La transferencfa documental primarfa se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad,
Procedimiento Liquidacion de Nomina, Prestaciones X Durante ef tiempo de retencién en el Archivo Central, estos d serdn digitalizados con fines de|
Sociales, Cesantias Parciales Yy Definitivas consulta y custodia, de acuerde con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos] el
cual reitera la posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacién 4gil de la informacién y ef
Procedimiento Bienestar Social e Incentivos X Acuerdo 002 de 2014 en cuyo artlculo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de
_— P . igitalizacién de los d os flsicos con fines de consulta o preservacién,
Procedimiento Tramite de Incapac«dades X Una vez finalice el tiempo de ratencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico]
Manual de Gestién Talento Humano X para su conservacion total debido a que poseen valor histdrico, como valor secundario,
Manual del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabaio SG-SST X Soporte normativo
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 {26, mayo, 2015}, Por medio del cual se expide el Decreto
Cartilla Cédigo de Integridad X

Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2,2.4,6,25,
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1600 026

DIRECCION TALENTO HUMANO

NOMINA

79

&l tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en ef que|

fueron producidos los doc Teniendo en cuenta que la Némina poseen valores primarios como el
Calendario de Programacién de Pagos de Némina X i ivo y legal se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion,
Control de Inconsistencia de Nomina y Prestaciones X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Sociales cronograma de transferencias documentales de la Entidad,
R ., iy . X Curnplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se real un lectivo del 10% de I
Comunicacion Aprobac:lon Libranzas némina que estén vinculadas con el pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones
. o . o de un periodo determinado que realiza una entidad a sus funcionarios en pl de las obligach
Comunicacion Acumulacion de Némina X contractuales,
Los documentos que se seleccionan serdn digitalizados en el Archivo Central de acuerdo con el Acuerdo 07 de
Control Horas Extras 1994 {Regh General de Archivos) con fines de consulta y custodia y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo
Consolidado Valor Horas Extras articulo 16 se recalca que las entidades pueden adel procesos de digitalizacién de los d fisicos
con fines de consulta o preservacién. Posteriormente, se realizard la transferencia de fos documentos fisicos y
Base de Datos Planta de Cargos X electrénicos al Archivo Histérico para su conservacion total debido a que poseen un valor primario como el
- histérico.
Memorando Autohquldacmn de Aportes ala X Los documentos que no cumplan con los criterios de seleccién, seran eliminados segiin cuenta las politicas
Seguridad Social Integral Y Parafiscales instituclonales para tal fin y se dejara constancia a través det Acta de Efiminacién de D lebid
Registro Unico de Personal RUP X aprobada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en fa entidad.
Nomina X Soporte normativo
- COLOMBIA, MINISTERIO DEL TRABAIO. Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cédigo Sustantivo del
Memorando Autorizacion Pagos Némina X Trabajo. Bogota: 1950. Capitulos lil y IV.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 50 {28, diciembre, 1990). Por la cual se introducen reformas al

Cédigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1990. Articulo 24.

- COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 100 {23, diciembre, 1993}, Por ia cual se crea el sistema de
seguridad social integral y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1993, Articulos 206 y 207.

- COLOMBIA, MINISTERIO DE SALUD. Decreto 806. (30, abril, 1998). Por el cual se reglamenta {a afiliacién al
de Seguridad Social en Salud y la prestacién de los heneficios del servicio publico esencial de

Seguridad Soclal en Salud y como servicio de Interés general, en todo ef territorio nacional. Bogotd: 1998,

Articulos 26, 70,79 - 84.

- COLOMBIA, MINISTERIO DE SALUD Y MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1406 {28, julio, 1999). Por el cual se
joptan unas disposich | ias de la Ley 100 de 1993, se reglamenta parcialmente el articulo 91 de

la Ley 488 de diclembre 24 de 1998, se dictan disposiclones para la puesta en operacidn del Registro Unico de
Aportantes al Sistema de Seguridad Social Integral, se establece el régimen de recaudacién de aportes que
financian dicho Sistema y se dictan otras disposiclones. Bogotd: 1999. Articulos 5,7 - 10y 24,

- COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL.
Decreto 1919 {27, agosto, 2002). Por el cual se fija el Régimen de prestaciones sociales para los lead
pubficos y se regula el régi minimo pr } de los trabajadores oficiales del nivel territorial. Bogotd:|
2002,

- COLOMBIA. COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y MINISTERIO DE LA PROTECCION
SOCIAL. Decreto 728 (7, marzo, 2008), Por medio del cual se establecen las fechas de obiigatoriedad del uso de
la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes para peq aportantes e Indi i Bogota: 2008.

- COLOMBIA, MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Decreto 780 {6, mayo, 2016). Por medio del cual se

Ao i il et
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027

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

DIRECCION TALENTO HUMANO

PLANES

1600
1600 PLANES DE PREVENC[ON, PREPARACION Y El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez una vez se presente una nueva
027 027-09 1 19 versién de este documento. Tenfendo en cuenta que los Planes de prevencién, preparacidn y: fespuestas ante
RESPUESTAS ANTE EMERGENCIAS
Plan P o P b Res @ Ant emergencias poseen un valor primario como el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central Tuego de
an FGV(?HCI n, Ereparacion y Respuesta Ante X cumplir con el tiempo de retencién en ef Archivo de Gestién.
Emergencia ~ PPRE La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronograma de transferericias documentales de Ia Entidad,
Durante el tiempo de retencidn en el Archivo Central, estos documantos seran digitalizados con fines de
consulta v custodia, de acuerdo con ef articufo 55 def Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el
cual reftera la posibilidad de usar tecnologfas que permitan el registro y recuperacién gil de fa Informacién y el
Acuerdo 002 de 2014 en cuya articulo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de|
digif ion de los d fisicos con fines de consulta o preservacién,
Una vez finalice el tlempo de retencidn en el Archivo Central, transferir los documentos ai Archivo Histérico
para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Soporte normativo
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAIO: Decreto 1072 {26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto
1600 036 PROGRAMAS
036 PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL E El tliempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio flscal en e
1600 036-03 INCENTIVOS 1 4 que fueron producidos los documentos, a excepcidn del préstamo de vivienda, para los cualés comenzard a
- reen P n contar una ver tada fa hip Tenjendo en cuenta que los Programas de bienestar sodfal e Incentivos
Cpmun_lcgcnén Solicitud de Certificacion de X poseen valores primarios como el ad rativo y legal se deberdn transferir al Archivo Central luego de
DISpOnIbI"d.ad de RFCUTSOS cumplir con el tlempo de retenci6n en el Archivo de Gestlén,
Comunicacion Certificacion de DISpOﬂIbllldad de X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Recursos cronograma de transferencias documentales de Ia Entidad.
do G . Durante el tiempo de retencidn en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de
Memorando Convocatoria Programa de Vivienda X consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el
.y . - cual reitera la posibilidad de usar tecnologlas que permitan el registro y recuperacion gi de la informacidn y el
Solicitud Prestamo de Vivienda X X Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las fades pueden adel p de
: : . digitalizacién de los documentos fisicos con fines de consulta o preservaclén,
Anélisis de Capac‘dad de Endeudamiento X Una vez finalice ef tlempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archive Histérico
Relacion de Solicitudes y Aslgnacién de Puntaje X para su conservacién total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Aspirantes a Crédito de Vivienda por Orden de X Soporte normativo
Puntaje y Modalidad COLOMB!A, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por
Memorando Publicacién Listado Admitidos y No X
Admitidos
Memorando Recurso de Reposicion X
Memorando Respuesta a Recurso de Reposicion X
Resolucion de Adjudicacién Crédito de Vivienda X
Memorando Envio Resolucién de Adjudicacion X
Memorando de Aceptacion de Crédito Adjudicado X
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Memorando Entrega Documentos Préstamos de
Vivienda

Memorando Autorizacion de Deduccion

Memorando para Tramite de Vivienda

Constancia de Radicacion de Minutas

Formulario Unico de Solicitud para el Tramite de
Reparto Notarial

Memorando para Tramite de Desembolso

Memorando Solicitud de Desembolso X

Memorando Entrega Expediente Fisico Préstamo
Hipotecario

Plan de Pagos

Memorando Solicitud Amortizacion

Acta de Notificacion de Cesantias

Memorando Notificacién de Cesantias

Comunicacion Amortizacion de Cesantias

Carta de Autorizacion de Liquidacion Parcial de
Cesantias

Resolucion Liquidacién de Cesantias

Comunicacion envio Plan de Pagos Actualizado

Memorando Visita Inmuebles

Memorando Reporte Uso de la Vivienda

Memorando Solicitud Autorizacion de Venta Compra
o Arriendo

Memorando Autorizacién de Venta Compra o
Arriendo

Carta Solicitud de Pago de Seguros

Comunicacion Solicitud de Pago de Seguros

Liquidaciones y Reliquidaciones de Amortizacién de
los Préstamos

Liquidacion de Interés de Mora

Comunicacién Estado de Cuenta

Carta de Cobro Prejuridico de Vivienda

NI PIXEXR] X XXX X IX]IXIEX]IX] X XXX X]IX] X IXIEX] XX X]X] X

Memorando Solicitud de Remision de Documentos
para Inicio de Cobro Juridico
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Entidad Productora:

Oficina Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

|CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Acuerdo de Pago

Memorando Solicitud de Cancelacién de Hipoteca

Memorando Solicltud Programa Para Estimuios
Educacién Superior

Memorando Solicitud Programa Reconocimiento para
Compra de Lentes y Aros

Memorando Solicitud Programa Reconocimiento por
Aprovechamiento del Tiempo Libre

Memorando Solicitud de Reconocimiento de Estmulo
Educativo para Hiios

Memorando Solicitud de Quinquenios

Memorando Solicitud Programa Para Fondo de
Calamidad

Memorando Convocatoria Estimulos Educativos

Resolucion Aprobacién Programa de Bienestar Soclal
e Incentivos

Listado de Aspirantes a Estimulo Educativo
Educacién Formal

Comunicacion Convocatoria Participacion Programas
de Bienestar

Comunicacién Solicitud Participacion Programas de
Bienestar

Listado de Participantes en el Programa de Bienestar

Evaluacién Programa de Bienestar Social e
Incentivos

Memorando Justificacion de Inasistencia

Memorando de Inasistencia

XUXE X P> x| ] x IxIx]xpx|x|x]|x]
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- |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

DIRECCION TALENTO HUMANO

1600 036 PROGRAMAS
1600 036 |036-05 PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
TRABAJO que fueron producidos los documentos. Tenlendo en cuenta que los Programas de seguridad y salud
Evaluacion Inicial de Estandares Minimos X ocupacional poseen valores primarios como ef ad ativo y legal se deberdn transferir al Archivo Central
Lo . . luego de cumpllr con ef tiempo de retencion en el Archivo de Gestion.
Evaluacion de Estandares Minimos X
. ta transf fa d | primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Control de Asistencia a Capacitaciones X cronograma de transferencias doc fes de fa Entidad.
Profesiograma X Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos doc seran digitalizados con fines de
Informe Estadistico Perfi Sociodemogréﬁco X consulta y custodia, de acuerdo con el articulo S5 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el
- - al reitera la posibilidad de usar tecnologfas que permitan el registro y recuperacidn gl de la informacion y el
Encuesta Consolidada Respuesta Perfil -
Sociodemograﬁca - Morbilidad Sentida X Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalea que las entidades pueden adelantar procesos de
Matriz de Identificacion de Peligros, Evaluacion y X figitalizacién de los doc fisicos con fines de consulta o preservacién.
Valoracion de los Riesgos - [IPEVR Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir Jos documentos al Archivo Historico
Inspecciones de SG-SST X para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Plan de Trabajo Anual de SGSST Ejecutado X
., . Soporte normativo
Matriz Elementos de Proteccion Personal X
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto]
Plan de CaPaCitaCién S§G-8ST X Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015, Articulos 2.2.4.6.8, 2.2.4.6.12y 2.2.4.6.31.
Induccién SST X
Informe de Mediciones de Higiene SST X
Plan de Mejoramiento Evaluacion de Estandares X
Minimos
Roles y Responsabilidades SG-SST X
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial X
Informe Condiciones de Salud X
Programa de Estilos de Vida y Entornos Saludables X
Matriz Legal SG-SST X
Reporte de Actos Inseguros, Condiciones Peligrosas, X
Incidentes, Accidentes y Medidas de Intervencion
Reporte Indicadores de SST X
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1600 038 REGISTRO DE TRAMITES DE INCAPACIDADES 19 X El tlempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finafizado el affo fiscal en el
que fueron producidos los d Teni n cuenta que los Registros de Trémite de Incapacidades
Memorando Reporte de lncapacidad X poseen un valor primario como el administrativo, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con
i tlempo de r en el Archivo de Gestidn.
Planilla Control Calamidades e Incapacidades X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
. X grama de fi as d ales de Ja Entidad.
Base de Datos Segunmlento de lncapamdades X Una vez finalice el tiempo de r lon, p der con la efl) 1 de [a informacién por parte del
Memorando Validacién de Incapacidad X responsable en ef Archivo Central tenlendo en cuenta las politicas instituclonales para tal fin, y dejando
. . - . , constancia en ef Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archive o quien
Comunicacion Envio Relacion Incapacidades con X haga sus veces en Ia entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.
Cobro a EPS 0 ARL
Memorando Acuerdo Deduccitn de Incapacidad X Soporte normativo
N X -COLOMBIA, MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cédigo Sustantivo del Trabajo.
Acuerdo Deduccion de Incapacidad X Bogoté: 1950; Articulo 264,
Memorando Solicitud Inicic Cobro Coactivo X
Comunicacion envio Reporte de Seguimiento de X
Incapacidades -
Memorando envio Reporte de Seguimiento de X
Incapacidades
Memorando envio Documentos para Reclamacion de X
Incapacidad
Reporte Seguimiento Recaudo de Incapacidades X
Carta Envio Documentos para Reconocimiento x | x
Econémico Incapacidades
Pantallazo Evidencia de Gestion de Cobro X

‘ CONVENCIONES
‘ CODIGOS

D Dependencia
S Serie
Sb Subserie
I v ' SOQPORTE ‘
F Fisico
E Electrénico
EXT Extension
DISPOSICION FINAL
S Seleccion
E Eliminacién
M Migracion
CT Conservacion Total

RETENCION

Gestion y Central {Conservacion en afios

__1

Contralor de Medellin

FIRMAS RESPON

Secretario General de
Organismo de Control

Ciudad

Medellin

Fecha

04 DIC 2025
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Distrital de Medellin

1700

Entidad Productora:

Oficina Productor

ooz

,lCONTRALORiA DISTRITAL DE MEDELLIN

DIRECCION GESTION DEL CONOCIMIENTO CAPACITACION E INVESTIGACIONES

ACTAS

1700

002

002-01

ACTA DE COMITE 1 9

Acta de Comité de Investigacion, Estudio y Andlisis -
CIEA

Acta de Comité de Capacitacion

El tiempo de retenclén en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos fos documentos, Tenlendo en cuenta que las Actas de Comité poseen valores primarios|
como el administrativo y legal, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestidn.

La tr ia d | primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cr de f ias d les de la Entidad.

Citacién X

irad:

Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos d serdn d con fines de
consuita y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) el
cual reitera Ia posibilidad de usar logias que permitan el registro y recuperacién 3gil de la informacién y el
Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos dej

figitalizacién de los d fisicos con fines de consulta o preservacién,

Una vez fianlice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Historico para
su conservacion total debldo a que poseen valor historico, como valor secundario.

Soporte normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 2017} Por la cual se establecen normas para
el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones, Bogotd:|
2017,

1700

011

CONTRATOS

1700

011

011-02

CONTRATOS DE CESION DE DERECHOS
PATRIMONIALES DE AUTOR

Contrato de Cesion de Derechos Patrimoniales de X
Autor

€l tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Contratos de Cesién de Derechos
Patrimoniales de Autor poseen valores p ios como el ad| ativo y legal, se deberan transferir al Archivo

Central luego de cumpllr con el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn.
Lz transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el

=, de i ias doc les de |a Entidad.
Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos doc tos serdn d

con fines de

consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el
cual reitera la posibilidad de usar tecnologfas que permitan el registro y peracion agil de la inf 16n v el

Acuerdo 002 de 2014 en cuyo artfculo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de

ién de los doc tos fisicos con fines de consulta o preservacién.
Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico para
su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soporte normativo
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1955 {25, mayo, 2019). Por el cual se explde ef Plan Nacional de]
Desarrollo 2018-2022, Pacto por Colombia, pacto por ia equidad. Art, 181, Bogotd: 2019.
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1700 012

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

CONVENIOS

DIRECCION GESTION DEL. CONOCIMIENTO CAPACITACION E INVESTIGACION

1700 012 012-01

CONVENIOS ESPECIFICOS DE COOPERACION

19

Memorando Necesidad de Practicantes

Comunicacién Necesidad de Practicantes

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP

£l tiempo de retencion én el Archive de GestiSn comenzard a contar una vez haya finalizado el trémite,
Teniendo en cuenta gue los C i pecifi de Cooperacién poseen valores primarios como el
administrativo y legal, se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con e} tiempo de retencién en el
Archivo de Gestidn. La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerde con':los pardmetros

blecidos en el cronograma de transferenclas documentales de la Entidad.

Resolucién Identificacion de Necesidades

Cumplido ef tiempo de retencidn en e Archive Central, se reafizard un muestreo selectivo solo de aquellos

Comunicacion de Registro y Publicacion de
Convocatoria

Convenlos de Cooperacién que hayan sido con entldades naclonal e Internacionales de alto r il o

por principlo de contextualidad.

Carta de Presentacién de Plazas Disponibles
Préacticas

Comunicacion de Presentacion de Plazas
Disponibles Practicas

Acta de Entrevista de Seleccion de Practicantes

Carta Presentacion practicantes

Las doc que se sel serdn digitalizados en el Archive Central de acuerdo con ef Acuerdo 07 de|

1994 (Reglamento General de Archivos} con fines de consulta y custodia y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo|
fisicos|

fdad fol ieal 4

procesos de di de los

articulo 16 se recalea que las pueden
con fines de consulta o preservacién, Posteriormente, se reafizara fa transferencia de fos documentos fisicos y
electrénicos al Archivo Histérico para su conservacién total debido a que poseen el valor histérico, como valor
secundario,

Los documentos gue no cumplan con los criterios de seleccién, serdn eliminados seglin cuenta las politicas

Resolucion de Ordenacién de Gasto

fonates para tal fin y se dejard constancia a través del Acta de Eliminacién de Documeritos debidamente
aprobada por el Comité de Archivo o guien haga sus véces en (a entidad.

Memorando Solicitud de Registro de Proveedores

Certificado del Registro del Compromiso
Presupuestal (CRP)

Soporte normativo
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colonibla, Bogotd: 1981, Artieulo,

Memorando Envio Documentacion Practicante

333,
-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 {29, diclembre, 1998} Por la cual se dictan normas sobre fa

Resolucion de Vinculacién Formativa

y funci i de las jades del orden nacional, se expiden fas disposiciones, principios y|

Comunicacién Informacién Vinculacién Formativa

reglas g les para el efercicio de las atribuciones previstas en fos numerales 15 y 16 del artfeulo 189 de fa
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 1998, Articulos 6, 95 y 107,

.IMemorando Notificacién Vinculacion Formativa

Listado de Asistencia

Memorando Envio Acta de Compromiso para la
Préctica Laboral

Memorando Envio Documentos Informe de
Actividades Mensual

Memorando Solicitud de Pago

Memorando Envio Informe de Finalizacion de la
Préctica Laboral

Certificado de Practicas Laborales
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Contraloria

Distrital de Medellin

Entidad Productora:

Oficina Productora;

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

DIRECCION GESTION DEL CONOCIMIENTO CAPACITACION E INVESTIGACIONES

1700 019 INFORMES
£l tlempo de retencién en el Archive de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
1700 019 016-03 [INFORMES DE GESTION que fueron producidos-fos documentos. Teniendo en cuenta que los Informes de Gestidn poseen un valor
. . primario como el administrativo, se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de|
Informe de Resultados de Calidad de los Servicios retencion en el Archivo de Gestién.
. i5n R Itado de E t La fe fa d | primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Comunicacion Resultado de Encuesta cronograma de transferencias documentales de {a Entidad.
Una vez finalice el tiempo de retencion, proceder con la efiminacién de la informacién por parte del responsable|
Comunicacion Envio Informe Plan de Capacitacion X en el Archivo Central teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y defando constancia en e Acta
de Eliminacién de D debid: prabada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en la
. entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios, toda vez que este informe es consolidado en el
Consolidado de los Resultados de las Evaluaciones X Informe de gestidn institucional de la Oficina Asesora de Planeacién,
Informe Consolidado de Capacitaciones Realizadas X Soporte normativo
y Evaluacién del Impacto del Plan de Capacitacion -COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, Decreto 4485 {18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se
dopta la fizacién de la Norma Técnica de Calidad en |a Gestidn Piblica. Bogotd: 2009,
Reporte Estadisticas Tematicas y de Usuarios X -COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017).
- - - — Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Comunicacion envio Repoﬂe Estadisticas Tematicas X Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la tey 1753 de 2015.
y de Usuarios Bogotd: 2017, Artfculo 2.2.22.3.8,
Comunicacién envio Informe Anual del Centro de X
Documentacion
1700 021 INSTRUMENTOS DE CONTROL
El tlempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
1700 021 021-01 |REGISTROS que fueron producidos los documentos, Teniendo en cuenta que fos Instr de Control Regi poseen
Registro de Consulta y Préstamo de Documentos X un valor primario. como el admini se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestién,
Comunicacion Solicitud de Informacion X La sfe ia-d | primaria se debe realizar de acuerdo con los parimetros establecidos en el
gl de f ias di les de fa Entidad.
Solicitud de Préstamo Interbibliotecario X Una vez finalice el tiempo de retencién, proceder con Iz eliminacion de la informacién por parte del responsable
ef Archivo Central, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Registro Grupos Primarios X Acta de Eliminactén de D debld probada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en
{a entidad, puesto que estos no adquleren valores secundarios.
Comunicacion Entrega de Informacion X
Soporte i
Comunicacién Reposicion Material Bibliografico X -COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, jullo, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General|
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ria
Hin

Entidad Productora:
Oficina Productora;

. |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

DIRECCION GESTION DEL CONOCIMIENTO CAPACITACION E INVESTIGACIONES

1700 025 MANUALES
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez se presente. una nueva version def
1700 025 025-01. |MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 19 "
este documento. Teniendo en cuenta que los Manuales de Procesos y Procedimientos poseen un valor primarlo
Procedimiento Centro de Documentacion X como el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tlempo de retencién en|
B Srianio Gl 7 —E - | Archivo de Gestién,
A:loé(;iesislm!g?E:\ entro de Investigacion Estudios y X La transferencla documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
7 de transferencias documentales de fa Entidad,
Procedimiento Précticas Laborales X Durante ef tiempo de retencién en ef Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de|
Procedimiento de Formacién, Capacitacion y X consulta y custodia, de acuerdo con el artfculo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos} et
Entrenamiento cual reitera la posibilidad de usar fas que permitan ef registro y recuperacién 4gil de Ia idn y el
Guia Gestion del Conocimiento X Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de
figitalizacion de los d fisicos con fines de consuita o preservacién.
Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archive Central, transferir los documentos al Archivo Histdrico para
su conservacidn total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Soporte normativo
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO, Decreto 1072 {26, mayo, 2015}). Por medio del cual se expide el Decreto|
Unlco Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.4.6.25.
1700 036 PROGRAMAS
1700 036 036-04 |PROGRAMAS DE CAPACITACIONES 4 El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en e!
que fueron pr jos los d iendo en cuenta que los Programas de capacitacién poseen valores
Cronograma Plan Institucional de Capacitacion X primarios como el administrative y legal se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo
de retencién en ef Archivo de Gestidn,
Memorando Solicitud Capacitacion X ia transferencla documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
2 de transferencias documentales de fa Entidad.
Comunicacion Solicitud Inscripcion al Evento X Durante el tlempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de
ftay dia, de acuerdo con ef articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el
Control de Asistencia X cual reitera la posibiiidad de usar tecnologfas que permitan ef registro y recuperacién dgil de fa infc iényel
Acuerdo 002 de 2014 en cuyo artfculo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de
Memorando Novedades de Capacitacion X Hgitalizacién de los d fisicos con fines de consulta o preservacién,
N NS Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico para
Memorias de Capacitacion X su conservacidn total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario,
Memorando Solicitud Entrenamiento en Puesto de X
Trabaio
Consolidado de los Resultados de las Evaluaciones X
Comunicacién Convocatoria Programa Docente X
Institucional
Listado Docentes Institucionales X
Inventario de Conocimiento X
Memorando Remisién Entrenamiento X
Videos Institucionales X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

| Entidad Productora: [CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

_ Oficina Productora:

1700 037

PROYECTOS

|DIRECCION GESTION DEL CONOCIMIENTO CAPACITACION E INVESTIGACIONES

1700 037 037-01 |PROYECTOS DE INVESTIGACION

Memorando Solicitud Aprobacién Propuesta de
Investigacion, Estudios o Andlisis

£l tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn comenzaré a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en ef

que fueron producidos los doc Tenlendo en cuenta que fos Proyectos de Investigacién poseen valores

Memorando de Aprobacion o Desaprobacién
Propuesta de Investigacion, Estudios o Analisis

p como el ivo y legal se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo,
de retencién en el Archivo de Gestion.

Latr ia doc i pri se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
c de transfe fas doc tes de la Entidad.

Memorando Envio Documento Producto de
Investigacion, Estudio o Andlisis

Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines dej
consulta y custodia, de acuerdo con el artlculo 55 del Acuerdo 07 de 1994 {Reglamento General de Archivos) el

cual reitera fa posibilidad de usar loglas que permitan el registro y recuperacién 4gil de la inf ion y el

Documento Producto de la Investigacion, Estudios o
Analisis

Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las entidades pueden adefantar procesos de
figitalizacion de los doc fisicos con fines de consulta o preservacion,

Evaluacion de Pares a Proyectos de Investigacién,
Estudios y/o Andlisis

Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico para

como valor fo.

su conservacion total debido a que poseen valores b ico y ¢i

Contro} de Asistencia

oporte

Comunicacion Publicacion Pagina Web

- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1286 {23, enero, 2009) “Por la cual se modifica la Ley 29 de
1990, se transforma a Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema Nacional de Clencia,

Tecnologfa e Innovacién en Colombia y se dictan otras disposiciones.” Bogotd: 2009,

- COLOMBIA. MINISTERIC DE LA PROTECCION SOCIAL. Resolucién 2378 {27, Junio, 2008) Por 1a cual se adoptan
las Buenas Prdcticas Clinicas para las Instituciones que conducen ién con medi en seres|
humanos. Bogota: 2008,

- COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD, Resolucion 8430 {4, Octubre, 1993} Por ia cual se establecen las normas
cientificas, técnicas y para la i ién en salud. Bogotd: 1993.

RETENCION

CONVENCIONES
D Dependencia
S Serle
Sb Subserie
l : . . SOPORTE .
F Fisico
E Electrénico
EXT Extensién
S Ssleccion
E Eliminacién
M Migracion
CT Conssrvacion Total

Gestién y Central | Conservacion en afios

FIRMAS RESPONSABLES ; , ]

Contralor de Medellin

Secretario General de Organismo
de Control

Ciudad

M‘éjellin

S

Fecha

04 DIC 205
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Distrital de Medelll

Contraloria

 Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora: |OFICINA DE CONTROL INTERNO

TDiaposicion Final ]

1800 002 ACTAS

1800 002 | 002-01|ACTAS DE COMITE

Acta de Comité Institucional de Coordinacion de
Control Interno - CICCI

Citacion

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta gue las Actas de Comité poseen valores primarios,
como el administrativo y legal, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de|
retencion en el Archivo de Gestion.

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de|
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Unico-de la funcion
archivistisca) con fines de consulta o preservacién.

Una vez fianlice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histéricol
para su conservacion total debido a que poseen valor histérica, camo valor secundario.

Soporte normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 2017) Por la cual se establecen normas para
el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogota:
2017.

1800 019 INFORMES

1800 019 | 019-02|INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el

fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Informes a Entidades de Control poseen

Comunicacién envio Informe de Ley para Revision y
Aprobacion

Comunicacién Aprobacion o Solicitud de Ajustes al
Informe de Ley

Memorando envio Informe de Control Interno Contable

Memorando envio Informe Derechos de Autor
Software

q
valores primarios como el administrativo y legal, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con
el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn.
La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 [Acuerdo Unico de la funcion

) con fines de consulta o preservacion.

Memorando envio Informe Evaluacion al Estado del
Sistema de Control Interno

Memorando envio Informe Semestral sobre la
Atencién de PQRSD

Una vez finalice el tiempo de retencion en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico)

para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Memorando envio Medicion Estado de Avance del
MECI en el Marco del FURAG

Soporte normativo
-COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Palitica de la Republica de Colombia.

Memorando envio Informe Seguimiento y Registro en
el SIGEP

Articulos 119y 278, Bogota: 1991,
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Codigo

Memorando envio Seguimiento del Plan
Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano

Disciplinario Unico. Bogota: 2002.

Memorando envio Evaluacion sobre la Gestion de
Riesgos de la Entidad

-COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la

elaboracion de tablas de retencién documental. Bogota: 2015.

Memorando envio Evaluacion a la Gestion por las
Dependencias

Memorando envio Informe de Ejecucién Presupuestal

Memorando envio Informe de Austeridad en el Gasto
Publico

Memorando envio Informe de Verificacion del Plan
Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano

Memorando Solicitud de Informacién

Memorando Respuesta a Solicitud de Informacion

Memorando de Salvaguarda Oficina de Control
Interno
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gontraloria

istrital de Medellin

Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

~ Oficina Productora: |OFICINA DE CONTROL INTERNO

1800 019 INFORMES

1800 019 | 019-05|INFORMES DE RENDICION DE CUENTA FISCAL

Cronograma Anual de Actividades de Rendicion de la
Cuenta

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el|
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Informes de Rendicién de Cuenta Fiscall
poseen valores primarios como el administrativo, fiscal y legal, se deberan transferir al Archivo Central luego

de cumplir con el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion.

Carta Solicitud y Verificacién de Perfiles

Comunicacion Salicitud y Verificacion de Perfiles

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parimetros establecidos en el

cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Memorando Asignacién Enlace para la Rendicion de
la Cuenta

XX

Pantallazo Mesa de Servicio Inconsistencias
Funcionamiento Aplicativo

Memeorando Recordatorio Rendicion

Comunicacion Recordatorio Rendicion

Memorando Modificacion Enlaces de la Rendicion

Reporte que Genera el Software de la Firma Digital

Memorando Entrega de Firma Digital

Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la funcién
archivistisca) con fines de consulta o preservacion.

Una vez finalice el tiempo de retencion en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Historico

para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soporte normativo
COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 735 (3, diciembre, 2013) Por la cual se|
maodifica la Resolucion Orgdnica No 6289 del 8 de marzo del 2011 que “Establece el Sistema de Rendicidn

Electrénica de la Cuenta e Informes — SIRECI, que deben utilizar los sujetos de control fiscal para la

presentacion de la Rendicion de Cuenta e Informes a la C ia General de la Ublica”. Bogota: 2013.

Memorando Rendicion de la Cuenta

Comunicacion Rendicién de la Cuenta

Comunicacion Reporte Revisién y Rendicion de la
Cuenta

RoIX XXX x| x|x]| X

Acta mesa de trabajo Revision y Rendicion de la
Cuenta

Comunicacion Verificacion y Aprobacion Rendicion de
la Cuenta

Memorando Solicitud Cierre de Candado Rendicion de
la Cuenta

Hoja Control Verificacion de Requisitos para la
Rendicion de la Cuenta

Informe de Rendicion de la Cuenta

Memoarando Notificacion Incumplimiento

Comunicacion Notificacion Incumplimiento

Memorando Salicitud Actualizacion Cronograma

XXX x| x

Carta Organos de Control Superior

Memorando Envio Requerimientos del Organo de
Control Superior

Respuesta a Requerimiento Organos de Control
Superior
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Cédigo: F-GE-GD-013

Contraloria

Distrital de Medellin

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 04

Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

' >|  Retencién | Disposicién Final T
: o o S e o e i . Procedimiento
T St S Gestion| Central | S | E | M | CT : Rt L A e
Memorando Respuesta Requerimientos del Organo X
de Control Superior
Memorando Solicitud modificacion respuesta a X
Requerimientos
1800 021 INSTRUMENTOS DE CONTROL
io i i6 h, finali; fio fi
1800 021 021-01 |REGISTROS 1 4 X El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el =rjn fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Instrumentos de Control Registros paseen)
Control de Salidas No Conformes X un valor primario como el inistrativo, se deberdn U ir al Archivo Central luego de cumplir con el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn,
Registro Grupos Primarios X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Una vez finalice el tiempo de retencion, proceder con la eliminacion de la informacién por parte del|
responsable en el Archivo Central, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando|
constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archivo o quien
haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.
Soporte normativo
-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley,
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen|
pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas. Bogota: 2001,
1800 025 MANUALES
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez se presente una nueva version de
1800 025 | 025-01 [MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 1 19 X X
este documento. Teniendo en cuenta que los Manuales de Procesos y Procedimientos poseen un valor|
Manual Estatuto de Auditoria Interna X primario como el administrativo se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de
Procedimiento Evaluacién Independiente e Informes X retencion en el Archivo de Gestion.
de Ley La trar ia | primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
Procedimiento Rendicion de la Cuenta Institucional X cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de|
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la funcion
archivistisca) con fines de consulta o preservacion.
Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Historico
para su conservacion total debido a que poseen valor historico, como valor secundario.
Soporte normativo
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAIO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto)
Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.4.6.25.
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Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
Oficina Pi’odut:t_o!'a: OFICINA DE CONTROL INTERNO
1800 027 PLANES
1800 027 027-08 |PLANES DE MEJORAMIENTO 1 g X X El tiempo de retencion en el Archivo de Gestin comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Planes de Mejoramiento paseen un valor,
Plan de Mejoramiento Institucional X primario como el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de
Memorando Solicitud Formulacion Plan de X retencian en el Archivo de Gestion,
La tr ia di primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
Corpunicaci?n envio Observaciones Plan de X cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Mejor Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serén digitalizados con fines de
Memorando Apmba':id" Plan de Mejoramiemo X consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo tnico de la funcién|
Comunicacion Aprobacion Plan de Mejoramiento X archivistisca) con fines de consulta o preservacion.
Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histdrico
Comunicacion Envio Plan de Mejoramiemo X Institucional para su conservacién total debido a que poseen valor historico, como valor secundario.
|[Memorando Avance Plan de Mejoramiento X
Soporte normativo
Comunicacian Registro Seguimiento en el Aplicativo X COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 735 (3, diciembre, 2013) Por la cual se
Comunicacion Avance Plan de Mejorarnienlo X modifica la Resolucién Organica No 6289 del 8 de marzo del 2011 que “Establece el Sistema de Rendicién|
Electrénica de la Cuenta e Informes - SIRECI, que deben utilizar los sujetos de control fiscal para la
presentacion de la Rendicion de Cuenta e Informes a la Contraloria General de la Republica”. Bogota: 2013.
1800 036 PROGRAMAS
1800 036 036-02 | PROGRAMAS DE AUDITORiAS INTERNAS 1 g X X El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Programas de auditorias internas poseen|
Memorando Asignacion de Auditoria X valores primarios como el administrativo y legal se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con
Memorando Cumplimiento del Codigo de Etica del X el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion.
Auditor Interno La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parimetros establecidos en el
Memorando Anuncio de,‘f\udiloria M cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Memorando de Salvaguarda Oficina de Control X Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de
Interno consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo unico de la funcidn)
Plan de Auditoria Evaluacion Inﬁependieme X archivistisca) con fines de consulta o preservacion.
- ~ — — Una vez finalice el tiempo de retencion en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico|
gzg:tl::;:a;mrll Re_",:f‘;’;z;‘:;:i‘:;on del Plan de X Institucional para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Memorando envio Plan de Auditoria Evaluacion
Independiente X Soporte normativo '
- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas,
Comunicacion Solicitud de Informacion X para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.|
Memorando Solicitud de informacion X Bogotd: 1993,
- COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 2539 (4, diciembre, 2000).
Comunicacion Respuesta a Solicitud de Informacion X Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 2145 de noviembre 4 de 1999, Bogota: 2000.
Memorando Respuesta a Solicitud de Informacion X
Formato Contenido Papeles de Trabajo y anexos X
(Papeles de trabajo y/o instrumentos diligenciados)
Memorando Control Preventivo
Comunicacion Aprobacion o Solicitud de Ajustes al X
Informe Preliminar Evaluacion Independiente
Comunicacion envio Informe Preliminar Evaluacion
) H ¥ X
Independiente para Revision y Aprobacion
Comunicacion envio Informe Preliminar Evaluacion
Independiente
Memorando envio Informe Preliminar Evaluacion %
Independiente
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Oficina Productora:

OFICINA DE CONTROL INTERNO

| Disposicién Fina

Memorando Respuesta Informe Preliminar Evaluacion

Independiente X
Comunicacion Aprobacion o Solicitud de Ajustes al X
Informe Definitivo Evaluacion Independiente
Comunicacién envio Informe Definitivo Evaluacion

2 2 2 X
Independiente para Verificacion
Plantilla Contenido Expediente X
Comunicacién Respuesta de no Aceptacion del X
Informe Preliminar
Memorando Respuesta de no Aceptacion del Informe X
Preliminar
Memorando envio Informe Definitivo Evaluacion X

____|independiente

Comunicacion solicitud Publicacién Pagina Web X

Gestion y Central |Conservacion en afios

CONVENCIONES : FIRMMSPON_SABLES
: : CODIGOS ’

D Dependencia é{({/
S Serie Contralor de Medellin = * /
Sb Subserie f’ 7 7 /

: SOPORTE / 2
F Fisico f
E Electronico Secretario General de
EXT Extension Organismo de Control

; " DISPOSICION FINAL
) Seleccion
E Eliminacion Ciudad Medellin
M Migracién
CT Conservacion Total

RETENCION Fecha 31/12/2024
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Codigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de ©

Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
Oficina Productora: OFICINA ASESORA JURIDICA
Codigos : i Soporte Retencion | Disposicion Final | e
: : R TR SRR TR [T T - Procedimiento
L E | Central EMacHE e .
1900 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez se haya resuelto el recurso.
Teniendo en cuenta que las Acciones de Cumplimiento poseen valores primarios como el administrativo y
1900 001 001-01 |ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 1 9 X legal, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencion en el Archivo de|
Gestion,
Accion de Cumplimiento yd La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
onograma de transferencias documentales de la Entidad.
Auto Admisorio X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se realizard un muestreo selectivo de aquellas Acciones|
de C que hayan derivado en procesos juridicos o aquellos donde la decision final haya sido
Contestacion X desfavorable para la empresa o aquellas que refieran a la violacién de derechos humanos o derechol
‘nacional h io y aquellas que impliquen multas y sanciones a la entidad.
Alegaciones X Los documentos que se seleccionan serdn digitalizados en el Archivo Central, estos documentos serdn
alizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.14 del Acuerdo 001 de 2024
Fallo X (Acuerdo unico de la funcidn archivistisca) con fines de consulta o preservacion. Posteriormente, se realizara la|
transferencia de los documentos fisicos y electrénicos al Archivo Histérico para su conservacion total debido|
Recurso X que su contenido posee valor historico,
Soporte normativo
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991, Articulo
a7,
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 393 {20, julio, 1997). Por la cual se desarrolla el articulo 87 de la|
Constitucién Politica. Bogota: 1997.
1900 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1900 001 001-02 | ACCIONES DE GRUPO 1 9 X El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez se haya resuelto el recurso.
Teniendo en cuenta que las Acciones de grupo poseen valores primarios como el administrativo y legal, se
Accion de Grupo X deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion.
La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
Auto Admisorio X cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realizara un muestreo selectivo de aquellas Acciones
Contestacion X de Grupo que hayan derivado en procesos juridicos o aquellos donde la decisién final haya side desfavorable
para la empresa o aquellas que refieran a la violacién de derechos humanas o derecha internacional
Alegaciunes X humanitario y aquellas que impliquen multas y sanciones a la entidad.
Los documentos que se seleccionan serdn digitalizados en el Archivo Central, estos documentos seran
Fallo X digitalizados con fines de consulta y custedia, de acuerdo con el articulo 3.14 del Acuerdo 001 de 2024
{Acuerdo Unico de la funcién archivistisca) con fines de consulta o preservacion. Posteriormente, se realizara la
Recurso X transferencia de los documentos fisicos y electrénicos al Archivo Histérico para su conservacion total debido,
que su contenido posee valor histérico.
Soparte normativo
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo)
88.
-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 472 (5, agosto, 1998) Por la cual se desarrolla el articulo 88 de
la Constitucion Politica de Colombia en relacién con el ejercicio de las acciones populares y de grupo y se
dictan otras disposiciones. Bogota: 1998.
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Entidad Productora: (CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
 Oficina Productora: |OFICINA ASESORA JURIDICA

1900 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES

Teniendo en cuenta que las Acciones de Tutela poseen valores primarios como el administrativo y legal, se
deberin ir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion.

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cr de transferencias documentales de la Entidad.

Cumplido el tiempo de retencian en el Archivo Central, se realizara un muestreo selectivo de aguellas Acciones|
de Tutela que hayan derivade en procesos juridicos o aquellos donde la decision final haya sido desfavorable
pili la empresa o auueltis que refieran a la viclacién de derechos humanos o derecho internacional)

io y aquellas que impli multas y sanciones a la entidad.
Los d que se i seran i en el Archivo Central, estos documentos seran|

1900 001 | 001-03 [ACCIONES DE TUTELA 1 9 X X
Accion de Tutela

Auto Admisorio

Contestacion

Alegaciones

digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3,1.4 del Acuerdo 001 de 2024
{Acuerdo unico de la funcién archivistisca) con fines de consulta o preservacion. Posteriormente, se realizara la
transfi ia de los documentos fisicos y electronicos al Archivo Histérico para su conservacion total debido|
Recurso que su contenido posee valor historico.

XX x| x|x

Fallo

Los di que no cumplan con los criterios de seleccion, seran eliminados segin las politicas|
institucionales para tal fin y se dejara constancia a través del Acta de Eliminacién de Documentos debidamente|
aprobada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en la entidad.

Soporte normativo

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Pelitica de Colombia. Bogotd: 1991. Articulo
86.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2591 (19, noviembre, 1991) Por el cual se reglamenta la)
accion de tutela consagrada en el articulo 86 de la Constitucian Politica. Bogota: 1991,

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 306 (19, febrero, 1992) Por el cual se reglamenta el Decreto
2591 de 1991. Bogota: 1992,

1900 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES

X Trmendu en cuenta que las Acciones Populares poseen valores primarios como el administrative y legal, se
al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion.
La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parameltros establecidos en el

1800 001 001-04 [ACCIONES POPULARES 1 9 X

Accion Popular

cronograma de transferencias documentales de la Entidad,

Cumnplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se realizara un muestreo selectivo de aquellas Acciones,
Populares que hayan derivado en procesos juridicos o aquellos donde la decision final haya sido desfavorable
para la empresa o aquellas que refieran a la viclacién de derechos humanos o derecho internacional
hi itario y aquellas que impli multas y sanciones a la entidad.

Los documentos que se seleccionan seran digitalizados en el Archivo Central, estos documentos serdn|

Auto Admisorio

Contestacion

Alegaciones

con fines de consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024
{Acuerdo Gnico de la funcion archivistisca) con fines de consulta o preservacion. Posteriormente, se realizara la
transferencia de los documentos fisicos y electronicos al Archivo Historico para su conservacion total debido
‘que su contenido posee valor histérico.

Fallo

XXX | XXX

Recurso

Los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion, seran eliminados segin Ias pul\tlcas
institucionales para tal fin y se dejara constancia a través del Acta de Eliminacion de
aprobada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en la entidad,

Soporte normativo

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo|
86.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2591 (19, noviembre, 1991) Por el cual se reglamenta la
accion de tutela consagrada en el articulo 86 de la Constitucion Politica. Bogota: 1991

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 306 (19, febrero, 1992) Por el cual se reglamenta el Decreto
2591 de 1991. Bogotd: 1992.
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Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

OFICINA ASESORA JURIDICA

- Cédigos

A28

Se e, Subserie y Tipo Documental

~ Retenci6n

| Gestion

Central

Disposicion Final |

Procedimiento

1900

ACTAS

1900

002-01

ACTAS DE COMITE

Acta de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial

Certificado Comité de Conciliacion

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron id en cuenta que las Actas de Comité poseen valores primarios
como el administrativo y legal, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion,

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
de transferencias documentales de la Entidad.

los doc

Citacion

Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de|
onsulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la funcion

archivistisca) con fines de consulta o preservacién.
Una vez fianlice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histarico
para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soporte normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley B7 (29, noviembre, 2017) Por la cual se establecen normas para
el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogotd:
2017,

1900

008

CONCEPTOS

1900

oos

008-01

CONCEPTOS JURIDICOS

Solicitud de Concepta

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Conceptos Juridicas poseen valores
primarios como el administrativo y legal, se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestion.

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
ronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Memarando Respuesta Concepto

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se realizara un muestreo selectivo de aquellos|
Ci Juridicos que hayan sido utilizados para realizar cambios en la estructura y funcionamiento de la

Pronunciamiento Urgencia Manifiesta

entidad.
Los di que se seleccionan seran digitalizados en el Archiva Central, estos documentos serin

digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.14 del Acuerdo 001 de 2024
(Acuerdo unico de la funcién archivistisca) con fines de consulta o preservacion. Posteriormente, se realizari la
transferencia de los documentos fisicos y electrénicos al Archivo Histérico para su conservacion total debido
que su contenido posee valor histérico.

Soporte narmative
CONSEJO DE ESTADO. SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, Seccién Primera. Sentencia de abril 22 de
2010. Radicado: 11001 0324 000 2007 00050 01.
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Entidad Productora: |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN
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Cédigos A e : | Disposicion Final

INSTRUMENTOS DE CONTROL

021-01

REGISTROS 1 4

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez haya finalizado el afo fiscal en el que fueron,
producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Instrumentos de Control Registros poseen un valor primario comol

Registro Grupos Primarios X

el administrativo, se deberdn transferir al Archivo Central luege de cumplir con el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestian.

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el cronograma de
transferencias documentales de la Entidad.

Una vez finalice #l tiempa de retencién, proceder con la eliminacién de la informacién por parte del responsable en el
[Archivo Central, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion
de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en la entidad, puesto que estos|
no adquieren valores secundarios.

Soporte normativo

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2000,

-COLOMBIA, ARCHIVD GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la)

1900 025

MANUALES

de las com oficiales en las dades publicas y las privadas que cumplen funciones piblicas,
Bogotd: 2001.

1900 025

025-01

MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 1 19

El tiempo de retencion en el Archive de Gestion comenzard a contar una vez se presente una nueva version de
este documento. Teniendo en cuenta que los Manuales de Procesos y Procedimientos poseen un valor

Procedimiento Gestion Juridica

primario como el administrativo se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de
retencidn en el Archivo de Gestion.

Manual de Defensa Juridica X

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo D01 de 2024 {Acuerdo unico de la funcion|
archivistisca) con fines de consulta o preservacidn.

Una vez finalice el tiempo de retencion en el Archivo Central, transferir los documentos al Archive Historico|
para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soporte normativo
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto)
Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.4.6.25.

1900 035

PROCESOS JURIDICOS

1900 035

035-01

PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS 1 9

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez haya finalizado el tramite.
Teniendo en cuenta que los Procesos Contenciosos Administrativos poseen valores primarios como el

Comunicaciéon Demanda X

administrativo, legal y contable se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de|

retencion en el Archivo de Gestién.

Comunicacién Notificacién de Auto Admisorio de la
Demanda

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el

Pader X

de la Entidad.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se realizara un muestreo aleatorio del 20% de los|

onograma de

Contestacion de Demanda procesos.
e Los doc que se seleccionan seran digitalizados en el Archivo Central, estos documentos seran
Auto Fijacion de Fecha de Audiencia X digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024
Acta de Audiencia X {Acuerdo Gnico de la funcién archivistisca) con fines de consulta o preservacion. Posteriormente, se realizara la|
encia de los doc fisicos y electronicos al Archivo Historico para su conservacion total debido a)
Alegatos de Conclusion X que poseen un valor primario como el histérico.
: . . Los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion, serdn eliminados segun cuenta las politicas|
Sentencia de Primera Instancia X 1 oy ; : e !
institucionales para tal fin y se dejara constancia a través del Acta de E| de Doc
Recursos X aprabada por el Comité Interno de Archivo.
Sentencia de Segunda Instancia X 2
Soporte normativo

Mandamiento de Pago

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1952 (28, enero, 2019) Por medio de la cual se expide el Cadigo
General Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,

Presentacion Demanda X

relacionadas con el derecho disciplinario. Bogota. 2019.

Admision de Demanda
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 Codigos : | Disposicion Final

R kR S|E|m|cT|
Auto que Ordena Seguir Adelante la Ejecucion X
Auto de Terminacion de Pago o Diligencia de Remate X
Memoriales X

. CONVENCIONES _ T 7 e F{R%RESPONSABLES

5 : CcODIGOS 3 7
D Dependencia :ﬁ

Contralor de Medellin

S Serie
Sb Subserie
L SOPORTE

F Fisico

E Electrénico Secretario General de
EXT Extension Organismo de Control

I DISPOSICION FINAL

s Seleccion

E Eliminacion Ciudad Medellin
M Migracién

CcT Conservacion Total

REVENCIONS Gt Fecha 31/12/2024

Gesti6n y Central |Conservacion en afos
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Oficina Productora:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

 Disposicion Final

INFORMES

para Publicacion y Difusion

2000 019
2000 019 019-03 |INFORMES DE GESTION X El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya fina\lza-m: el afio fiscal en el
que fueron producidos los documentas. Teniendo en cuenta que los Informes de Gestién poseen un valor
IMemorando Solicitud de Informacién de Revision por X primario como el administrativo, se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de
la Direccién retencion en el Archivo de Gestion.
Memorando envio Informacion Presentada ante el % La tr ia d § | primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
Conseio de Direccion cronograma dF lransle.renc-as documentéles de la Entidad. J ¥ |
15€/0 O LIet Una vez finslice el tiempo de retencién, proceder con la eliminacion de la informacién por parte del
Informe de Revisién por la Direccién X respansable en el Archivo Central teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando|
B 3 " constancia en el Acta de Eliminacidn de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archive o quien)
Memorando Malerializacién de Riesgos X haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adguieren valores secundarios, toda vez que este informe es
Matriz de Riesgu de Soborno X en el Infi de gestién i al de |a Oficina Asesora de Planeacién.
Memorando Solicitud de Modificacion o Creacion de % Soporte normativo
un Riesgo -COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se|
adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogotd: 2009,
-COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,|
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector|
Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015. Bogotd: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.
2000 019 INFORMES
2000 | 019 |019-04|INFORMES DE GESTION INSTITUCIONAL X ELL8bs 18 ThtEnans 6 o At e Sevnsomire 4 sy et e idp Bl st Pl o)
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Informes de Gestion Institucional poseen
Memorando Directrices para la Autoevaluacion de la X valares primarics come el administrativo y legal, se deberdn transferir al Archivo Central luega de cumplir con|
Gestion Institucional el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion,
Memorando envio AutoEvaluacion de La Gestion La transferencia documental primaria se debe reali?ar de acuerdo con los parametros establecidos en el
Institucional X ;ronniﬂn;a;etrans;erenﬁas -T:cu:‘:ti::h‘::nlié::m?d- e o : i )
urante e empo de retencion e ral, estos documentos seran alizados con fines de|
Informe de Gestion Institucional X consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo dnica de la funcién
= = = — e archivistisca) con fines de consulta o preservacion.
Comunicacion envio Informe de Gestion Institucional ¥, & Una vez finalice el tiempo de retencion en el Archive Central, transferir los documentos al Archivo Historicol
para Revision de Directivos para su consenvacion total debido a que poseen valor historico, como valor secundario.
Comunicacion Solicitud Faltante de Informacion X
Informe de Gestién Institucional Scporte normative
Memorando envio Informe de Geslion Institucional -COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se
X adopta la actualizacién de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Piblica. Bogota: 2009,

-COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decrelo Unico Reglamentario del Sector
Funcidn Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.
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Version: 04 Distrital de Medellin
|Entidad Productora:  |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

£

2000 021

INSTRUMENTOS DE CONTROL

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el

y del Conocimiento

2000 021 021-01 [REGISTROS 4
que fueron producidos los documentos. Tenfendo en cuenta que los Instrumentos de Control Registros poseen|
Calendario de obligaciones Legales Administrativo X un valor primario como el administrative, se deberin transferir al Archivo Central luego de cumplir con el
C.O.LA. tiempo de retencién en el Archivo de Gestién.
B 2z La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Memorando Actualizacién Normograma o C.O.L.A X cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
. 2 > ] Una ver finalice el tiempo de retencidn, proceder con la eliminacion de la informacidn por parte del
Comunicacién Actualizacion Normograma o C.O.L.A X responsable en el Archivo Central, teniendo en cuenta las politicas Institucionales para tal fin, y dejando|
ia en el Acta de i6n de D debidamente por el Comité de Archivo o quien
Normograma X haga sus veces en la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.
Comunicacion Mejora a la Informacién Documentada X soporte normativo
-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley|
" o General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogoti: 2000.
Memorando Mejora a la Informacién Documentada X
d -COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001}, Por el cual se establecen
¥ L R pautas para la ion de las oficiales en las entidades publicas y las privadas que
Registro de Actividades a la Documentacion del SIG X cumplen funciones pablicas. Bogotd: 2001.
Registro Grupos Primarios X
Control de Salidas No Conformes X
Matriz de Roles, Responsabilidades y Autonidades X
oara el Sistema Intearado de Gestion
2000 025 MANUALES
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez se presente Una nueva version de
2000 025 |025-01|MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 19 este documento. Teniendo en cuenta que los Manuales de Procesos y Procedimientos poseen un valor
i e primario como el administrativo se deberdn transferir al Archive Central luego de cumplir con el tiempo de|
Manual del Sistema Integrado de Gestion X retencion en el Archivo de Gestion,
B = La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
Manual Politicas de Operacion X cronograma de transferencias documentales de la Entidad.
Pl 5N Instituci N Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de|
Guia Planeacion Institucional X consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Unico de Ia funcién
- o = s archivistisca) con fines de consulta o preservacion.
Guia Evaluacion del Desemperio Institucional X Una vez finalice el tlempa de retencién en el Archivo Central, transfarir los documentos al Archivo Histérico
Guia Mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion X para su conservacion total debido a que poseen valar histdrico, como valor secundario.
(S..G)
5 o Soporte normativo
Guia Auditorias Internas al §.1.G X COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 {26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto)
Guia Liberacion de Productos y Control de Salidas Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015, Articulo 2.2,4,6.25,
No Conformes A
Guia Documentacion del Sistema Integrado de x
Gestion
Guia Revision por la Direccion X
Caracterizacion Proceso Control Fiscal X
Caracterizacion Proceso Geslion de Evaluacién y X
Seguimiento
Caracterizacion Proceso Gestion de Recursos e X
Infraestructura
Caracterizacion Proceso Gestion del Talento Humano X
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Entidad Productora: CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Caracterizacién Proceso Gestion Estratégica

Caracterizacion Proceso Participacion Ciudadana

Cartilla del Sistema de Gestién Antisobormo

Guia de Gestion de Riesgos de Sobomo

Mapa de Procesos Contraloria Distrital de Medellin

2000 027 PLANES

PLANES ANTICORRUPCION Y ATENCION AL

2000 | 027 0270100 i ADAND - PAAC

El tiempo de retencin en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez una vet se presente una nueva
versin de este documento. Teniendo en cuenta que los Planes Anticorrupcion y Atendan al Cludadano - PAAC

Plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano - PAAC

poseen un valor primario como el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumpli con
el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion.

Comunicacién Publicacién Pagina Web

La tr ia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el
de transferencias documentales de la Entidad.

Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de

Memorando envio Plan Anlicorrupcion y Atencién al
Ciudadano - PAAC

Comunicacion solicitud de ajustes Plan
Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano - PAAC

consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo unico de la funcion
archivistisca) con fines de consulta o preservacion.

Una vez finalice el tiempo de retencidn en el Archiva Central, transferir los documentos al Archivo Histérico
para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soporte normativo

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1474 {12, julio, 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcidn y la efectividad del
control de la gestion publica. Bogotd: 2011. Articulo 73 y 76,

-COLOMBIA. MINISTERIO DEL INTERIOR. Decreto 2641 (17, diciembre, 2012). Por el wal se reglamentan los
articulos 73y 76 de la Ley 1474 de 2011. Bogotd: 2012.

-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley Estatutaria (6, julio, 2015). Por la cual sz dictan disposiciones en
materia de promocicn y proteccidn del derecho a la participacion democritica. Bogoti: 2015. Articulo 52.
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|Entidad Productora:  |CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:  |OFICINA ASESORA DE PLANEACION

2000 027 | 027-02|PLANES ANUALES DE ADQUISICIONES - PAA

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez se presente una nueva version de
este Teniendo en cuenta que los Planes Anual de Adquisiciones - PAA poseen un valor primario

lcomo el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempao de retencion en

Gestion

Plan Anual de Adquisiciones - PAA X
el Archivo de Gestién,
Memorando Solicitud Ajuste Plan Anual de X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Adquisiciones cronogs de tr. §i de la Entidad.
T TR 7 Durante el tiempao de retencién en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de
Comunicacion Publicacion Pégma Web X consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la funcion
PE archivistisca) con fines de consulta o preservacion.
Memoranda envio Plan Anual de Adquisiciones X Una vez finalice el tiempo de retencidn en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histdrico
Comunicacion Solicitud de Ajustes Plan Anual de X para su conservacién total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Adauisiciones - PAA
Soporte normativo
Comunicacién envio Reporte de Contratacién X COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley BO (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General
de C ion de la Administracion Pablica. Bogota: 1993,
Presentacion Informe Mensual de Contratacion X COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
de tramites y pr i administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios, Bogotd: 2005,
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1474 (12, julio, 2011) Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los de prevencién, 6n y sancién de actos de corrupcidn y la efectividad del
control de la gestién publica. Bogota: 2011.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sisterna de compras y contratacidn publica. Bogota: 2013,
2000 027 PLANES
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzarad a contar una vez una vez se presente una nueva
2000 027 027-03|PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL versién de este documento. Teniende en cuenta gque los Planes de Accidn Institucional poseen un valor
Plan de Accion Institucional X primario como el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de|
retencion en el Archivo de Gestian,
Memorando Directrices Formulacion Planes X La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de a Entidad.
Memorando envio Formulacion Planes X Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serén digitalizados con fines de|
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo unico de la funcian|
Memorando Solicitud Necesidades de Capacitacion X Srchiies{ia) con Des UR Consl 9 pressrvacion:
Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Historico|
Resolucién Adnpcién de los Planes X para su conservacion total debido a que poseen valor histdrico, como valor secundario.
2 H - 1. Soporte normative
Memorando Directrices Segl.nmlento Plan de Accién X COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 1474 (12, julio, 2011). Por Ia cual se dictan normas orientadas 3
Memorando envio Plan de Accion para Publicacion y fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del
Difusién X control de la gestion publica. Bogota: 2011, Articulo 74, )
OLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 2482 (3, diclembre, 2012).
Planilla Control de Cambios X Por el cual se los i i g les para la integracién de la planeacién y la gestion. Bogota:
Memorando Solicitud Actualizacién o Modificacion al % 207, prtelo 8,
Plan de Accidn
Memorando envio Seguimiento Plan de Accién X
Planificacion de Cambios al Sistema Integral de X
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7 = T i

2000

027

PLANES 1 9

2000

027

027-04

PLANES DE AUDITORIA INTERNAS - PAAI

Plan de Auditorfa Intemnas -PAAI

Memorando envio Plan de Auditoria Intemas -PAAI

El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez una vel se presente una nueva
version de este documento, Tenlendo en cuenta que los Planes de Auditoria Internas -PAAl poseen un valor|
primario como el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de|
retencién en el Archivo de Gestién.

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronogs de trar i de la Entidad.

Comunicacion solicitud de ajustes Plan de Auditoria X
Internas -PAAI

Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de|
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo unico de la funcién
archivistisca) con fines de consulta o preservacién.

Una vez finalice el iempo de retencidn en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histéricol
|para su conservacion total debido a que poseen valor historico, como valor secundario.

Soporte normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para
el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogota:|
1993,

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 2539 (4, diciembre, 2000).|
Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 2145 de noviembre 4 de 1999, Bogota: 2000.

2000

027

PLANES

2000

027

027-10

PLANES ESTRATEGICOS DE SEGURIDAD VIAL 1 9

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn comenzard a contar una vez una vel se presente una nueva
versidn de este documento. Teniendo en cuenta que los Planes Estratégicos de Seguridad Vial poseen un valor

Plan Estratégico de Seguridad Vial X

prii como el se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de|
retencidn en el Archivo de Gestidn.
La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el

Memorando envio Plan Estratégico de Seguridad Vial X

Comunicacion Solicitud de Ajustes Plan Estratégico X
de Seguridad Vial

cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Durante el tiempo de retencién en el Archive Central, estos documentos serdn digitalizades con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la funcién
archivistisca) con fines de consulta o preservacién,

Una vez finalice el tiempo de retencion en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico|

para su conservacidn total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soporte normativo
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA, Ley N2 1503, (29 de diciembre, 2011), Por la cual se promueve la
5n de habitos, comp i y conductas seguros en la via y se dictan otras disposiciones. Bogotd.

Versién PDF.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA, Decreto N2 285, (6 de diciembre, 2013), Por el cual se
reglamenta los articulos 32, 42, 52, 62, 72, 9% 102, 12¢, 13%, 18?2 y 19 de la Ley 1503 de 2011 y se dictan otras|
disposiciones. Bogota. Versién PDF.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA, Decreto N2 1079, (26 de mayo, 2015), Por medio del cual se|
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Transporte, Bogotd, Versién PDF.

MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resolucién N2 0001565, (6 de junio, 2014), Por la cual se expide la Guia
metodoldgica para la elaboracion del Plan Estratégico de Seguridad Vial, Bogotd, Versidn PDF.

MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resclucion N2 0001231, (5 de abril, 2016), Por la cual se adopta el documento|
para la evaluacion de los Planes Estratégicos de Seguridad Vial. Bogotd, Versién PDF.
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=

2000 027 PLANES
2000 027 | 027-11 PLANES ESTRATEGICOS DE TALENTO HUMANO 1 9 El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez Una vez se presente una nueva
E -PETH versién de este documento. Teniendo en cuenta que los Planes Estratégicos de Talento Humano - PETH poseen
z un valor primario como el administrativo se deberdn transferir al Archive Central luego de cumplir con el
Plan Estratégico de Talento Humano - PETH X tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn.
Memorando envio Plan Eslralégico de Talento La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Humano - PETH X cronograma de transferencias documentales de la Entidad,
" ry T - Durante el tiempo de retencidn en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de
Comunicacion solicitud de ajustes Plan Estralegico = i
de Talento Humano - PETH X consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 [Acuerdo Unico de la funcién
) con fines de consulta o preservacion.
Una vez finalice el tiempo de retencidn en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico
para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Soporte normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General
de Contratacidn de la Administracidn Publica. Bogota: 1993.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
de tramites y de los s ¥ del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios, Bogotd: 2005,
2000 027 PLANES
PLANES ESTRATEGICOS DE TECNOLOGIAS DE El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a conlar una vez una vez se presente una nueva
2000 027 |027-12 1 9 i6n de este d to. Teniend los Planes Estratégico de Tecnologias de Informacid
INFORMACION - PETI version de este documento. Teniendo en cuenta que los Planes Estratégico de Tecnologias de Informacién -
Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion - » PETI pl‘:‘;ﬂ" ur; val:rgnr!r.nann t:::n;l addmi;i:tszlvo se deberan transferir al Archivo Central luego de cumplir
con el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién.
PETI ~ — - La ia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Memorandorgmvlo Plan Estratégico de Tecnologias X cronograma de transferencias documentales de la Entidad,
de Informacion - PETI Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de
Comunicacion Solicitud de Ajustes Plan Eslraléglcn ‘consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la funcion
X archivistisca) con fines de consulta o preservacién.

de Tecnologias de Informacion - PETI

Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico

para su conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soporte normativo
Decreto 620 2020
Ley 1955 2019
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2000 027 PLANES

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez una vez se presente una nueva

AMBIENTAL PIGA

2000 027 027-13|PLANES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES 9 X versign de este documento. Teniendo en cuenta que los Planes Estratégicos Institucionales poseen un valor
primario como el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de
Memorando remisién PEI |retencicn en el Archivo de Gestién.
La documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Memorando respuesta Revision y Aportes del PE| de transferencias documentales de la Entidad.
Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de
Resolucion Aaopcidn PEI consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerde 001 de 2024 (Acuerdo Gnico de la funcidn
con fines de consulta o preservacion.
Memorando envio PEI para Publicacién y Difusion Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentas al Archivo Histdrico
para su co 5n total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.
Plan Estratégico Institucional - PEI
Soporte
Contexto Estratégico -COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 152 (15, julio, 1994) Por la cual se establece la Ley Organica del
Plan de Desarrollo. Bogota: 1994,
-COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1753 (9, junio, 2015) Por la cual se expide el Plan Nacional de
Desarrollo 2014-2018 “Todos por un nuevo pais”. Bogota: 2015,
2000 027 PLANES
| tiempo de retencién i ion comenzara a CoNtar UNa VeZ una vez se pres:
2000 027 027-14 PLANES INSTITUCIONALES DE GESTlON 9 X El tiempo en el Archivo de Gestidn comenzara a col presente una nueva

version de este documento, Teniendo en cuenta que los Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA

Plan Institucional de Geslién Ambiental PIGA

poseen un valor primario como el administrativo se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con
el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion,

Memorando envio Plan Institucional de Gestion
Ambiental PIGA

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Comunicacion solicitud de Ajustes Plan Institucional
de Gestion Ambiental PIGA

Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serén digitalizados con fines de
cunsulu y custodia, de acuerdo con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la funcidn
con fines de consulta o preservacion.

Una vez finalice el tiempo de retencion en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Historico
para su conservacién total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soporte normative
COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. NTC-1S0 14001 Sistemas de
Gestion Ambiental: Requisitos con orientacion para su uso. Bogotd: 2015, Numeral 4.3,

Gestion y Central IConsemacién en afios

CONVENGIONES - RESPONSABLES
T CODIGOS
D Dependencia
s Serie Contralor de Medellin
Sb Subserie
SOPORTE
F Fisico ikl
E Electronico Secretario General de -~
EXT Extension Organismo de Control
¥ § DISPOSICION FINAL
s [Seleccion
E |Eliminacion Ciudad Medellin
M Migracion
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Codigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

2100

INFORMES

2100

019-03

INFORMES DE GESTION 1 4

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos los doc ntos. T do en cuenta que los Informes de Gestién poseen un valor,

Informe sobre la Calidad de Servicios X

primario como el administrativo, se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestién.

Comunicacién Resultado de Encuesta X

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronograma de transf ias documentales de la Entidad.

Una vez finalice el tiempo de retencién, proceder con la eliminacién de la informacién por parte del responsable
en el Archivo Central teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta
de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archive o quien haga sus veces en la
entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios, toda vez que este informe es consolidado en el
Informe de gestion institucional de la Oficina Asesora de Planeacién.

Soporte normativo

-COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se|
adopta la actualizacién de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogotd: 2009.

-COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién|
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015,
Bogotd: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

2100

021

INSTRUMENTOS DE CONTROL

2100

021

021-01

REGISTROS 1 4

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio fiscal en el
que fueron producidos los documentos. Teniendo en cuenta que los Instrumentos de Control Registros poseen

Registro Grupos Primarios X

un valor primario como el administrativo, se deberdn transferir al Archive Central luego de cumplir con el
tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion.

Matriz de Comunicaciones X

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
cronograma de transferencias documentales de la Entidad.

Una vez finalice el tiempo de retencién, proceder con la eliminacién de la informacién por parte del resp
en el Archivo Central, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejanda constancia en el
Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité de Archivo o quien haga sus veces en|
la entidad, puesto que estos no adquieren valores secundarios.

Soporte normativo

-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

-COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen
pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que|
cumplen funciones pablicas. Bogota: 2001.
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Cédigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contraloria

Distrital de Medellin

Entidad Productora:

CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

Oficina Productora:

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

2100

022

INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA
INFORMACION PUBLICA

2100

022

022-01

ESQUEMA DE PUBLICACION

Esquema de Publicacion

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez una vez se presente una nueva version de este
dn:umenm Teniendo en cuenta que los Esquema de publicacién poseen un valor primario como el administrativo se
ferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién.

La tlinsferencla documental primaria se debe realizar de acuerdo con los parametros establecidos en el cronograma de

tr les de la Entidad.

Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos seran digitalizados con fines de consulta y custodia,
de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la posibilidad de usar
tecnologias que permitan el registro y recuperacién 4gil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se
pueden adel de digitalizacién de los di fisicos con fines de consulta o

recalca que las
preservacion.
Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico para su
conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario

Soporte normativo
-COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones, Bogota: 2000,

-COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

2100

025

MANUALES

2100

025

025-01

MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

19

Manual de Comunicaciones

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestibn comenzard a contar una vez se presente una nueva version de este
dor.umenm Teniendo en cuenta que los Manuales de Procesos y Procedimientos poseen un valor primario como el
ativo se deberdn transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencién en el Archivo de|

Manual de Identidad Visual

Guia Grupos Primarios ‘

Gestion,
La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el cronograma de|
transferencias documentales de la Entidad.
Durante el tiempo de retencién en el Archive Central, estos documentos serin digitalizados con fines de consulta y custodia,|
de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la posibilidad de usar|

tecnologias que permitan el registro y P ién agil de la infe idn y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se|
recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacién de los documentos fisicos con fines de consulta o|
preservacion.

Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, los tos al Archivo Histérico para su

conservacién total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Soporte normativo
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogotd: 2015. Articulo 2.2.4.6.25.
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Caodigo: F-GE-GD-013

Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Contralona

Distrital de Medellin

Entidad Productora: CONTRALORIA DISTRITAL DE MEDELLIN

[Oficina Productora:  |OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

2100 027 PLANES

2100 027 |027-05|PLANES DE COMUNICACIONES

Memorando Solicitud Publicacion

Comunicacion Solicitud Publicacién

Boletin Interno

Boletin de Prensa

Pieza Gréfica

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzard a contar vez haya finalizado el afio fiscal en el que fueron
producidos los documento.

Teniendo en cuenta que los Planes de comunicaciones poseen valores primarios como el administrativo y legal se
transferir al Archivo Central luego de cumplir con el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién.

La transferencia documental primaria se debe realizar de acuerdo con los pardmetros establecidos en el cronograma de|
transferencias documentales de la Entidad.

Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos serdn digitalizados con fines de consulta y custodia,
de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la posibilidad de usar|
tecnologias que permitan el registro y recuperacion égil de la informacién y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se|
pueden procesos de digitalizacion de los fisicos con fines de consulta ol

recalca que las
preservacion.
Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo Central, transferir los documentos al Archivo Histérico para su

Registro Audiovisual

conservacion total debido a que poseen valor histérico, como valor secundario.

Comunicacién Publicacion Pagina Web e Intranet

XX | X | X|[X]|X|Xx

Soporte
-COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por la cual se crea la ley de transparencia y|
d ho de acceso a la informacién piblica. Bogota D.C., 2014.14p.

-COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Piblica. Bogota D.C., 2015. 205 p.
-COLOMBIA. EL CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 610 (15, agosto, 2000). Por la cual se establece el tramite de los procesos

der bilidad fiscal de c ia de las lorias. Bogotd D.C,, 2000. 13 p.
-COLOMBIA, EL CONGRESO DE LA REPUBLICA. Lev 962 (08, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre
ionalizacién de tramites y procedimi ivos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares|

que ejercen funciones piblicas o prestan servicios piblicos. Bogota D.C., 2005. 48 p.

-COLOMBIA. MINISTERIO DE COMUNICACIONES. Decreto 1151 (14, abril, 2008). Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Replblica de Colombia, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de
2005 y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C., 2008. 4 p.

-COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Directiva Presidencial No. 5 (24, noviembre, 2014). Directrices para el manejo|
de imagen, mensajes y publicaciones por parte de las entidades piblicas del orden nacional. Bogota D.C., 2014, 93 p.
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