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MANUAL DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL • 

ANEXO No. 2 

Tablas de Retención 
Documental 

40 



e 6 

 

1:1791  PerlennelÁV 
envigado Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

PERSONERÍA 
MUNICIPAL 

100 

0e 	, 



Convenciones: 

CT o  Conservación total 
E = Eliminación 

M/D = Microfilmación y/o digitalización 
S = Selección 

Firma Responsable: 
Encargada del Arch vo 
Fecha: Diciembre de 2011 

• 	• 
Perse~t,a, 
envigado Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 	HOJA gl DE 24 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: pERSONERIA MUNICIPAL 100 
	

RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

CÓDIGO SERIES, SUBSEFUES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT S M/D E 

100.02.01 
ACUERDOS 
Acuerdos de gestión 

2 4 X X 

Al término de su retención en Archivo Central, la sub serle se 
transfiere al Archivo Histórico, por tratarse de actos administrativos 
que reflejan las decisiones de la Administración. 

100.0.1.-0-17-Z 
COMUNICACIONES OFICIALES 
Circulares 

Circulares informativas 
2 5 X 

La Sub sede se elimina al término de su tiempo de retención en el 
Archhto Central, ya que solo tienen valor informativo. 

100.03.03 

COMUNICACIONES OFICIALES 
Publicaciones 

Boletines 
Cartillas 
Volantes 

1 3 X 

Después de cumplidos los términos de retención en el archhio de 
gestión y el archivo central, seleccione muestra del 3% por polo de 
Interés (Comunicaciones referentes al sector público - organismos 
de control), se transfiere muestra al archivo histórico, lo demás se 
elimina, ya que solo posee valor administrativo. 

100.05.05 
INFORMES 
Informes de gestión 

Informe de gestión del 
Personero 

2 5 X X 

Al término de su ratentión en Archivo Central, la sub serle se 
transfiere al Archivo Histórico, por tratarse de actos administrativos 
que reflejan las decls2pewd7a Administración. 



• • 

RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 DEPENDENCIA PRODUCTORA: pERSONERIA MUNICIPAL 10Q 

Comprometidos por la defensa y promoción enviga do 	de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA Q2 DE 24 

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

 PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CE 8 N'UD E 

100.08.02 

INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Registros 

I> 	Brigada Móvil 

Informe 
Acta 
Documentos de patrocinio 

1 4 X 
La Sub serie se elimina el término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo. 

100.06.02 

INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Registros 

S. 	Evento personeros estudiantiles 
Memorias 	 . 
Evidencias de posesión 
Informe (Acompañamiento o 
seguimiento) 

1 3 X 
La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo. 

100.06.02 

INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Registros 

	

> 	Evento de prevención de la no 
violencia 

	

- • 	Memorias 
Evidencias 

1 3 X 
La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo. 

7-7 

Convenciones: 

Pe,r5aCt/ 

CT = Conservación total 
E = Eliminación 

NI/D Microtilmación y/o digitalización 
S =i Selección 

Encargada del krófiTirme, 
Fecha: Diciembre de 2 11 

Firma Responsable: 



• • 
enonenw 

envigado Comprometidos por la defensa y promoción 
de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA 03 DE 24 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: p ERSONERIA MUNICIPAL 100 
	

RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

CÓDIGO SERIES, SUSSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL PROCEDIMIENTO ARCHIVO 

GESTIÓN 
ARCHIVO 
CENTRAL CT $ M/D E 

100.06.02 

INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Registros 

> 	Jornada de promoción y protección 
de los derechos humanos 
Programa 
Memorias de capacitaciones 
Informe 

1 3 X 
La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención 
en el Archivo Central, ya que solo tienen valor Informativo. 

100.07.01 
PLANES 
Plan anual de caja 

Plan anual de caja y modificaciones 
2 8 X X 

Cumplidos los términos de retención, seleccione muestra del 
6% por polo de interés (Ej. Mayor Inversión) y transfiera 
muestra al archivo histórico, 	lo demás se elimina, ya que 
solo posee valor administrativo. 

100.09.01 

PROGRAMAS 
Programa de capacitación 

Capacitaciones de actualización de 
legislación 
Memorias 
Evidencias 
Capacitaciones a rectores y docentes 
Capacitaciones educativas infancia y 
adolescencia 

_ Capacitación y promoción a veedurías 

1 4 X 
La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención 
en el Archivo Central, ya que solo tienen valor Informativo. 

7-----) 

Convenciones: 

CT = Conservación total 	M/D = Microfilmación y/o digitalización 
E = Eliminación 
	

S = Selección 

Firma Responsable: 	  
Encargada del Amciliío 
Fecha: Diciembre de 

a- 

1 



Convenciones: 

CT 	Conservación total 
E = Eliminación 

AND = Microfilmación y/o digitalización 
= Selección 

Firma Responsable: 	 
Encargada del AsehIGI 
Fecha: Diciembre de 2&fl 

• 
0-1,;)  

anenental 
envigado Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA ta DE 21 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: pERSONEFtlA MUNICIPAL 10Q 
	

RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICION 
FINAL PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT S MID E 

109.10.01 
PROYECTOS 
Proyecto de acuerdo de Incremento salarial 

2 8 X 

Cumplidos los términos de retención, seleccione muestra del 
5% por polo de interés (EJ. Mayor Inversión) y transfiera 
muestra al archivo histórico, 	lo demás se elimina, ya que 
solo posee valor administrativo. 

100.10.02 
PROYECTOS 
Proyecto de acuerdo de presupuesto 

2 8 X 

Cumplidos los términos de retención, seleccione muestra del 
6% por polo de interés (EJ. Mayor Inversión) y transfiera 
muestre al archivo histórico, 	lo demás se elimina, ya que 
solo posee valor administrativo. 

100.11.01 

REGLAMENTOS, MANUALES Y 
PROCEDIMIENTOS 
Reglamentos 

Reglamento Interno de trabajo 

2 5 X X 
Al término de su retención en Archivo Central, la sub serie se 
transfiere al Archivo Histórico, por ser una norma Interna que 
reflejan las decisiones de la Administración. 

100.12.01 
RESOLUCIONES 
Resoluciones de personería 

2 5 X X 

Al término de su retención en Archivo Central, la sub seno se 
transfiere 	al 	Archivo 	Histórico, 	por 	tratarse 	de 	actos 
administrativos 	que 	reflejan 	las 	decisiones 	de 	la 
AdmInistracionn 



• 
penan 

Comprometidos por la defensa y promoción envigado 	de los Derechos Humanos 

PERSONERÍA 
DELEGADA 

ADMINISTRATIVA 
110 



Convenciones: 

CT = Conservación total 
= Eliminación 

M/D = Microfilmación y/o digitalización 
8 = Selección 

Firma Responsable: 
Encargada del Arctfio 
Fecha: Diciembre de 20 

• 
‘glif"  Persotteruyv 

envigado Comprometidos por la defensa y promoción 
de los Derechos Humanos 

 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA 15 DE a 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: pERSONERIA DELEGADA ADMINISTRATIVA 110 

 

RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

L 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICION 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT S M/D E 

'3°' 03  

\ 110.03.02 

COMUNICACIONES OFICIALES
Derechos de petición_ 

Solicitud 
Respuestas 

1 5 X 
La Sub serie se elimina al término de su tiempo de 
retención en el Archivo Central, ya que solo tienen valor 
informativo. 

110.03.04 
COMUNICACIONES OFICIALES 
Solicitudes 

1 5 X 

Cumplidos los términos de retención, seleccione muestra 
del 3% por polo de Interés (Comunicaciones referentes al 
sector público 	- organismos de control), se transfiere 
muestra al archivo histórico, lo demás se elimina, ya que 
solo posee valor administrativo. 

110.06.02 

INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Registros 
> 	Tramite de desplazados 

Oficio remisorio de declaración de 
desplazamiento 
Declaraciones juramentadas de situación 
económica antes del desplazamiento 
Constancia de declaración de 	- 
desplazamiento 

1 2 X 
La Sub serie se elimina al término de su tiempo de 
retención en el Archivo Central, ya que solo tienen valor 
informativo. 



personenat 
Comprometidos por la defensa y promoción 

en 	ylga do 	de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA I& DE 24 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: pERSONER1A DELEGADA ADMINISTRATIVA 11Q RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

CÓDIGO SERIES, SUSSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT S MID E 

110.08.02 

INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Registros 	 rt  'lose do 
> 	Vigilancia despacho comisorio rIbISMI  

Auto de apertura 
Oficios 
Diligencia 
Copla de los procesos 
Notificaciones 
Pruebas 
Testimonios 
Pliego de cargos 
Sentencia 

1 5 X 

Una vez finalice su vigencia, la sub serle se conservará en el 
Archivo de Gestión 1 año, Se seleccionará un proceso por año, 
tomando como referente el de mayor interés para la Investigación 
y se transferirán al archivo Histórico, los demás al término del 
tiempo de retención en el Archivo Central se eliminan. 

110.08.01 

PROCESOS 	 \l'UVI:41/1 
Proceso acciones populares! 

Acción popular con firma de recibido 
Auto admisorio 
Sentencia 
Solicitudes 
Impugnación 
Audiencia pacto de cumplimiento 
Conformación comité de seguimiento 
Fallo acción popular 

1 5 X 

Una vez finalice su vigencia, la sub Sede se conservará en el 
Archivo de Gestión 1 año, Se seleccionará un proceso por año, 
tomando como referente el de mayor interés para la Investigación 
y se transferirán al archivo Histórico, los demás al término del 
tiempo de retención en el Archivo Central se elimMan. 

7-1 

Convenclones: 
Firma Responsable: 

CTc Conservación total 
E c  Eliminación 

WD 	Microfilmación y/o digitalizacIón 
S Selecdón 

Encargada del Artfirvo 
Fecha: Diciembre de 20 



• 	• 
P011~/..a/ envigado Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA gz DE 21 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: pERSONERIA DELEGADA ADMINISTRATIVA 11Q 
	

RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT S M/D E 

110.68.02 

PROCESOS 	
_ 

Tutela con firma de recibido 
Auto admisorio 
Sentencia 
Solicitudes 
Impugnación 
Desacato 	

_ 

1 5 

Proceso acciones de tutáa
.  

X 

Una vez finalice su vigencia, la sub serle se conservará en el 
Archivo de Gestión 1 año, Se seleccionará un proceso por 
ano, tomando como referente el de mayor Interés para la 
Investigación y se transferirán al archivo Histórico, los demás 
al término del tiempo de retención en el Archivo Central Be 
eliminan. 

110.08.04 

PROCESOS 	 , 
a 

Procesos disciplinarios 
Auto de apertura 
Oficios 
Diligencia 
Copia de los procesos 
Notificaciones 
Pruebas 
Testimonios 
Pliego de cargos 
Sentencia 

1 5 X 

Una vez finalice su vigencia, la sub serle se conservará en el 
Archivo de Gestión 1 ano, Se seleccionará un proceso por 
ano, tomando como referente el de mayor Interés para la 
investigación y se transferirán al archivo Histórico, los demás 
al término del tiempo de retención en el Archivo Central se 
eliminan. 

7.-7 

Convenciones: 

  

Firma Responsable: 	 
Encargada del ArchlVo 
Fecha: Diciembre de 2011 

 

CT = Conservación total 
E = Eliminación 

MID Microfilmación digitalización 
S = Selección 

 



CT s Conservación total 	 MID Microfilmación y/o digitalización 
E = Eliminación 
	 = Selección 

Firma Responsable: 	 
Encargada del Aralvo 
Fecha: Diciembre de 2 1 	, 

• • 
Penenena/ 
envigado Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA 08 DE 24 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: pERSONERIA  DELEGADA ADMINISTRATIVA 110 
	

RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT 8 M/D E 

110.08.06 

PROCESOS 	— 	' i
\Cell  c.511c4. ,  

Procese de veedurías 
 

Certificación de la veeduría 
Constancia de conformación de la 

veeduría 

Libro radicador foliado 
Acta de inscripción 
Registro de Capacitaciones 

1 5 X 

Una vez finalice su vigencia, la sub serle se conservará en el 
Archivo de Gestión 1 año, Se seleccionará un proceso por 
año, tomando como referente el de mayor Interés para la 
investigación y se transferirán al archivo Histórico, los demás 
al término del tiempo de retención en el Archivo Central se 
elkninan. 

110.08.07 

PROCESOS  
Procesos judiciales (Penale 	farnif 	Cviles, 
etc.) Vigilancia a procesos 

Auto de apertura 
Oficios 
Diligencia 
Copia de los procesos 
Notificaciones 	 _ 
Pruebas 
Testimonios 
Pliego de cargos 
Sentencia 

1 5 X 

Una vez finalice su vigencia, la sub serle se conservará en el 
Archivo de Gestión 1 año, Se seleccionará un proceso por 
año, tomando como referente el de mayor Interés para la 
investigación y se transferirán al archivo Histórico, los demás 
al término del tiempo de retención en el Archivo Central se 
eliminan. 

7-) 

Convenciones: 



• 
PetSOnntal 
envig,ado 

Comprometidos por la defensa y promoción 
de los Derechos Humanos 

PERSONERÍA 
DELEGADA PENAL 

120 

•••'1.> 



• 	• 	• 
p./1~m 
envigado 

Comprometidos por la defensa y promoción 
de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 	HOJA Q2 DE 21 
DEPENDENCIA PRODUCTORA: PERSONERIA DELEGADA PENAL 120 	 RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT El tello E 

120.03.02 

COMUNICACIONES OFICIALES 
Derechos de petición 

Solicitud 
Respuestas 

1 5 X La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que solo tienen valor Informativo 

120.03.04 
COMUNICACIONES OFICIALES 
Solicitudes 

1 5 X 

Cumplidos los términos de, seleccione muestra del 3% por polo de 
Interés (Comunicaciones referentes al sector público - organismos 
de control), se transfiere muestra al archivo histórico, lo demás se 
elimina, ya que soto posee valor administrativo. 

120.05.01 

INFORMES 
Informes a organismos de control 

Informes de orden público a la 
Procuraduría 
Informes a la defensoria del pueblo 

2 5 X 
Al término de su retención en Archivo Central, la sub serle se 
transfiere al Archivo Histórico, por tratarse de Información de 
interés para organismos de control. 

120.05.08 

INFORMES 
Informes del sistema penal acusatorio 
(destrucción de pruebas) 

informes de verificación de los 
derechos de los detenidos 
Informes de visitas ala U.R.I. Sur 
Informes Condiciones camelarlas 
establecimientos de reclusión 

2 5 X 
Al término de su retención en Archivo Central, la sub sede se 
transfiere al Archivo Histórico, por tratarse de Información de 
Interés para organismos de control. 

.77 

Convenciones: 

CT = Conservación total 
E = Eliminación 

MtD = Microfilmación yto digitálización 
= Selección 

Firma Responsable: 	 
Encargada del Arehlgó 
Fecha: Diciembre de 20 



• 

	 • 	• 	• 
dgri Pennttnal 

envigado Comprometidos por la defensa y promoción 
de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA 10 DE 24 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: PERSONERIA DELEGADA PENAL 120 RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

    

CÓDIGO 
SERIES, SUBSEFUES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT $ 

PROCEDIMIENTO 
 

111/D E 

120.0E02 

INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Registros 

1•• 	Tramite de desplazados 
Oficio remisodo de declaración de 
desplazamiento 

Declaraciones juramentadas de 
situación económica antes del 
desplazamiento 

Constancia de declaración de 
desplazamiento 

1 3 X  La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que solo tienen valor Informativo. 

120.06.02 

INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Registros 
> 	Vigilancia de quejas policía 

Quejas contra la policía 
Evidencias de quejas 

1 3 X La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya q 	tienen valor informativo. 

Convenciones: 

  

Firma Responsable. 	 
Encargada del Archivo 
Fecha: Diciembre de 2011 

CT It Conservación total 
E = Eliminación 

M/D = Microfilmación y/o digitalización 
S = Selección 

La), 



Convenciones: 

CT = Conservación total 
E = Eliminación 

M/D = Microfilmación y/o digitalización 
S = Selección 

Firma Responsable: 
Encargada del 
Fecha: Diciernbre de 2011 

• 
‘r, 

Penenn 
envigado Compromctidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA 11 DE a 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: PERSONERIA DELEGADA PENAL 122 
	

RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT S 

PROCEDIMIENTO  

MID E 

120.06.02 

INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Registros 
> 	intervención en procesos 

contravenclonales de policía y de 
transito 

Oficios 
Solicitudes 

1 3 X La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que solo tienen valor Informativo. 

120.06.02 

INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Registros 
> 	Sanciones urbanísticas 

Oficios 
Solicitudes 

1 3 X La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que solo tienen valor Informativo. 

120.06.02 1 

INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Registros 
> 	Restituciones de bienes de uso 

piiblico 
Oficios 
Solicitudes 

3 X La Sub serle se elimina el término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que solo tienen valor Informativo. 

/9 



Pena 
envigado 

A 

Comprometidos por la dcfcnsa y promoción 
de los Derechos Humanos 

Convenciones: 

CT = Conservación total 
E = Eliminación 

PA/D = Microfilmación yio digitalización 
S = Selección 

Firma Responsable: 
Encargada del Archivo 
Fecha: Diciembre de 2011 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA 12 DE g4 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: pERSONERIA DELEGADA PENAL tag 
	

RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

CÓDIGO 

- 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT S ?AM E 

120.08.02 

PROCESOS 
Proceso acciones de tutela 

Tutela con firma de recibido 
Auto admlsodo 
Sentencia 
Solicitudes 
Impugnación 
Desacato 

1 5 X 

Una vez finalice su vigencia, la sub serle se conservará en el 
Archivo de Gestión 1 alio Se seleccionará un proceso por 
arto, tomando como referente el de mayor Interés para la 
Investigación y se transferirán al archivo Histórico, los demás 
al término del tiempo de retención en el Archivo Central se 
eliminan. 

120.08.07 

PROCESOS 
.Procesos Judiciales (Penales, familia, civiles, etc.) . 	- 	.. 	. 
Vigilando a procesos 

Auto derapertura 
Oficios 	r,..- 
Diligencia 
Copla de los procesos L— 
Notificaciones 	,--- 
Pruebas 
Testimonios 
Pliego de cargos 
Sentencia 

1 5 X 

Una vez finalice su vigencia, la stzb serle se conservará en el 
Archivo de Gestión 1 año, Se seleccionará un proceso por 
año, tomando como referente el de mayor Interés para la 
Investigación y se transferirán al archivo Histórico, los demás 
al término del tiempo de retención en el Archivo Central se 
eliminan. 



• 	• 	• e  
peryyna, 
envigado Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

CONTRATACIÓN Y 
CONTROL INTERNO 

130 

<rw• 



Convenciones: 

CT = Conservación total 
E = Eliminación 

MiCi Microfilmación y/o digitalización 
S = Selección 

Firma Responsable: 
Encargada del nrefilvo 
Fecha: Diciembre de 2T1 

• • 
penen 
envigado Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 	HOJA n DE 24 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: CONTRATACIÓN Y CONTROL INTERNO 130 RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

    

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL. 

ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT S 

PROCEDIMIENTO  

NUD E 

130.04.01 

CONTRATOS 	M 
Contratos de arrendamiento 

Estudios previos 
Designación de interventora 
Condiciones Mlnimas 
Pliegos o pre pliegos 
Invitación publica 
Resoluciones 
Oficio notificando al adjudicado del 
contrato 
Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal CDP 
Registro de Disponibilidad 
Presupuestal RDP 
Contrato 
Acta de inicio 
Oficio de legalización del contrato 

2 10 X 

Una vez finalice su vigencia, la sub serle se conservará en el 
Archivo de Gestión 2 alias, al término del tiempo de retención en 
el Archivo Central se elimina, Se seleccionará un contrato por ano, 
tomando como referente el de mayor cuantía y todos los que 
hayan tenido procesos de demandas y se tmnsfedrán al archivo 
Histórico. 

ri 



• • • • • 
Pell~tr/ 
envigado Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA 14 DE 24 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: CONTRATACIÓN Y CONTROL INTERNO 130 RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

    

CÓDIGO SERIES, SUSSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT S 

PROCEDIMIENTO 
 

M/D E 

130.04.02 

CONTRATOS 
Contratos de compra venta 

Estudios previos 
. 	pre pliegos 

Pliegos 
Invitación publica 
Resoluciones 
Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal CDP 
Registro de Disponibilidad 
Presupuestal RDP 
Contrato 
Acta de inicio 

2 10 X 

Una vez finalice su vigencia, la sub serie se conservará en el 
Archivo de Gestión 2 años, al término del tiempo de retención en 
el Archivo Central se elimina. Se seleccionará un contrato por año, 
tomando como referente el de mayor cuantia y todos los que 
hayan tenido procesos de demandas y se transferirán al archivo 
Histórico. 

n 
Convenciones: 

CT t= Conservación total 	M/D = Microfilmación y/o digitalización 
E = Eliminación 
	

S = Selección 

Firma Responsable: 
Encargada del Archl 
Fecha: 



Convenciones: 

CT = Conservación total 	M/D = Microfilmación y/o digitalización 
E = Eliminación 
	

S = Selección 

Firma Responsable: 
Encargada del A 
Fecha: 

• 	• 	• • 	• 
pena, 
envigado Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA j DE 24 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: CONTRATACIÓN Y CONTROL INTERNO 130 RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

    

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

• 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT 8 WD E 

130.04.03 

CONTRATOS 
Contratos de mantenimiento 

Pre pliegos 
Pliegos 
invitación publica 
Resoluciones 
Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal CDP 
Registro de Disponibilidad 
Presupuestal RDP 
Oficio notificando al adjudicado del 
contrato 
Contrato 
Acta de inicio  

2 10 X 

Una vez finalice su vigencia, la sub serle se conservará en el 
Archivo de Gestión 2 años, al término del tiempo de retención 
en el Archivo Central se elimina, Se seleccionará un contrato 
por año, tomando como referente el de mayor cuantla y todos 
los que hayan tenido procesos de demandas y se transferirán 
al archivo Histórico. 



Convenciones: 

CT = Conservación total 
E = Eliminación 

.0; 
-111/D e Microfilmación y/o digitalización 
S e Selección 

Firma Responsable: 
Encargada del Archivo 
Fecha: 

• • • 
Pene-net/1Z 
envigado Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA IQ DE 24 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: CONTRATACIÓN Y CONTROL INTERNO 13Q 
	

RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT 8 M/D E 

130.04.04 

CONTRATOS 
Contratos de prestación de servicios 

Invitación publica 
Resoluciones 
Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal CDP 
Registro de Disponibilidad Presupuestal 
RDP 
Oficio notificando al adjudicado del 
contrato 
Contrato 
Acta de Inicio 

2 10 

al archivo Histórico.  

X 

Una vez finalice su vigencia, la sub serle se conservará en el 
Archivo de Gestión 2 ellos, al término del tiempo de retención 
en el Archivo Central se elimina, Se selecdonará un contrato 
por ano, tomando como referente el de mayor cuantía y todos 
loe que hayan tenido procesos de demandas y se transferirán 



Convenciones: 

CT = Conservación total 
E = Eliminación 

M/D = Microfilmación y/o digitalización 
S = Selección 

Firma Responsable: 
Encargada del A 
Fecha: Diciembre de 2011 

• 
Perunteruv 
envigado 

• • 
Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA 11 DE 21 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: CONTRATACIÓN Y CONTROL INTERNO 13Q 
	

RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT 8 MID E 

130.04.05 

CONTRATOS 
Contratos de suministro 

Estudios previos 
Pre pliegos 
Pliegos 
Invitación publica 
Resoluciones 
Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal CDP 
Registro de Disponibilidad 
Presupuestal RDP 
Contrato 
Acta de inicio 

2 10 X 

Una 	vez 	finalice 	su 	vigencia, 	la 	sub 	serle 	se 
conservará en el Archivo de Gestión 2 anos, al término 
del tiempo de retención en el Archivo Central se 
elimina, Se seleccionará un contrato por año, tomando 
como referente el de mayor cuantla y todos los que 
hayan tenido procesos de demandas y se transferirán 
al archivo Histórico. 

7.-1 



CT = Conservación total 	M/D Microfilmación y/o digitalización 
E := Eliminación 
	

S = Selección 
Encargada del AsEhlvo 
Fecha: Diciembre de 2011 

• 	• • 	• 
6k,  Perso~u2/ 

envigado Comprometidos por la defensa y promoción 
de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA 19 DE al 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: CONTRATACIÓN Y CONTROL INTERNO 130 RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 • 

   

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT S M/0 E 

130.04.06 

CONTRATOS 
Contratos de transporte 

Estudios previos 
Pre pliegos 
Pliegos 
Invitación publica 
Resoluciones 
Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal CDP 
Registro de Disponibilidad 
Presupuestal RDP 
Contrato 
Acta de inicio 

2 10 X 

Una 	vez 	finalice 	su 	vigencia, 	la 	sub 	serie 	se 
conservará en el Archivo de Gestión 2 años, al término 
del tiempo de retención en el Archivo Central se 
elimina, Se seleccionará un contrato por año, tomando 
como referente el de mayor cuantía y todos los que 
hayan tenido procesos de demandas y se transferirán 
al archivo Histórico. 

7) 

Convenciones: 
Firma Responsable: 	  



Encargada delfutfilvo 
Fecha: Diciembre de 2011 

Firma Responsable: 	  

• • • • • 
«Oil Penal:Mena/ 

envigado Comprometidos por la defensa y promoción 
de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA 19 DE al 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: CONTRATACIÓN Y CONTROL INTERNO 130 RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

    

CÓDIGO SERIES. SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT S M/D E 

130.04,07 

CONTRATOS 
Contratos interadministrativos 

Pre pliegos 
Pliegos 
Invitación publica 
Resoluciones 
Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal CDP 
Registro de Disponibilidad Presupuestal 
RDP 
Oficio notificando al adjudicado del 
contrato 
Contrato 
Acta de inicio 

2 10 X  

Una vez finalice su vigencia, le sub serle se conservará en el 
Archivo de Gestión 2 anos, al término del tiempo de retención 
en el Archivo Central se elimina, Se seleccionará un contrato 
por arto, tomando como referente el de mayor cuantía y todos 
tos que hayan tenido procesos de demandas y se transferirán 
al archivo Histórico. 

_71 

Convenciones: 

CT 	Conservación total 
E Eliminación 

WD = Microfilmación yío digitalización 
S = Selección 



CT = Conservación total 	M/D = Microfilmación y/o digitalización 
E = Eliminación 
	

S = Selección 

Firma Responsable: 	 
Encargada del ArMTC 
Fecha: Diciembre de 20 

su 

Peno fi 
envigado Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA Q  DE a 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: CONTRATACIÓN Y CONTROL INTERNO 134 

 

RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

CÓDIGO 
SERIES, SUBSEFeES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 
. 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICION 
FINAL _  

PROCEDIMIENTO 
 ARCHIVO 

GESTIÓN 
ARCHIVO 
CENTRAL CT S M/D E 

130.08.03 

PROCESOS 	,\ , G. 
Proceso control interno 

Cronograma de actividades 

Informes de auditorta 	
• 

Formato de evaluación 

Plan de mejoramiento 

Informe de gestión 

2 4 X 

	

. 	• 

Después de cumplidos los tómanos de retención en el 
archivo de gestión y el archivo central, seleccione muestra 
del 	3% 	por 	polo 	de 	Interés 	(Casos 	referentes 	al 
Incumplimiento de medidas de control), se transfiere muestra 
al archivo histórico, lo demás se elimina, ya que solo posee 
valor adminTive)  

Convenciones: 



• 
PenerWlia,  Comprometidos por la defensa y promoción envigado 	de los Derechos Humanos 

SECRETARÍA 
ADMINISTRATIVA 

140 

cc" 



Convenciones: 

CT = Conservación total 
E = Eliminación 

= MicroflImación y/o digitalización 
= Selección 

Encargada del Arafflo 
Fecha: Diciembre de 21711 

Firma Responsable: 

• 	• 	• 
Pen0~1.a/ 
envigado Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 	HOJA 2.1 DE 24 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DECRETARJA ADMINISTRATIVA 140 
	

RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT S MID E 

140.01.01 
ACTAS 
Actas de comité 

Actas de comité de archivo 
2 4 X X 

Al término de su retención en Archivo Central, la sub serle se 
transfiere al Archivo Histórico, por tratarse de actos administrativos 
que reflejan las decisiones de la Administración 

140.01.02 
ACTAS 
Actas de reunión 

Actas de reunión de personería 
1 5 X X 

Al término de su retención en Archivo Central, la sub serie se 
transfiere al Archivo Histórico, por tratarse de actos administrativos 
que reflejan las decisiones de la Administración 

140.05.02 
INFORMES 
Informe anual de desplazados 

2 3 X 
La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que solo tienen valor Informativo. 

140.05.03 
INFORMES 
Informes de atención al público 

1 2 X 
La Sub serle se elimina al teman° de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que solo tienen valor Informativo. 

140.05.04 
INFORMES 
Informes de atenciones realizadas por el 
personero municipal 

1 2 X 
La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo. 

140.05.06 
INFORMES 
Informes de incidentes de desacato 

1 2 X 
La Sub serle se ellmjnrel término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, 	que olo tienen valor informativo. 



Convenciones: 

CT = Conservación total 	M/D = Microfilmación yro digitalización 
E = Eliminación 
	

$ = Selección 

Firma Responsable: 
Encargada del A 
Fecha: Diciem re de 2 

• • • 
Per~erelia/ 
envigado Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA ga DE 24 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA 140 
	

RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT 8 PM) E 

140.05.07 
INFORMES 
Informe de tutelas 

1 3 X La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que solo tienen valor Informativo 

140.05.09 
INFORMES 
Informes del tumero 

1 2 X La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que solo tienen valor Informativo 

140.06.01 
INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Consecutivos 

Consecutivo de comunicaciones 
enviadas 

2 10 X X La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención en e! 
Archivo Central, ya que solo llenen valor informativo 

140.06.01 
INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Consecutivos 

Consecutivo de comunicaciones 
recibidas 

2 10 X X La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que solo tienen valor Informativo 

7.1 



CT = Conservación total 	WD = Microfilmación y/o digitalización 
E = Eliminación 
	

= Selección 

Firma Responsable: 
Encargada del 
Fecha: Diciembre de 20 

A 

• 	• 
dofat 

anorwm, 
envigado Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA ga DE 21 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA 140 RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

    

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT 13 PIM E 

140.06.02 

INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Registros 

> 	Tramite de desplazados 
Oficio rernIsorio de declaración 
de desplazamiento 
Declaraciones juramentadas de 
situación económica antes del 
desplazamiento 
Constancia de declaración de 
desplazamiento 

1 2 X 
La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que solo tienen valor Informativo 

r) 

Convenciones: 	 ir C 



Convenciones: 

CT = Conservación total 
E = Eliminación 

M/D = Microfilmación yro digitalización 
S = Selección 

Firma Responsable: 
Encargada del A 
Fecha: Diciembre de 

o 
2 

• 	• é 

er;) anon 
envigado Comprometidos por la defensa y promoción 

de los Derechos Humanos 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA 24 DE 21 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA 140 RESOLUCIÓN DE COMITÉ DE ARCHIVO N° 69 

    

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION 
DOCUMENTAL 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

- 

PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL CT 8 M/D E 

140.08.05 

PROCESOS 
Proceso de ejecución presupuestal 

Certificados de disponibilidad 
presupuestal 
Registros de disponibilidad 
presupuestal 
Traslados presupuestales 
Ejecución presupuestal a la fecha 
Solicitud de liberación presupuestal 
Cancelación de Certificado 
Disponibilidad Presupuestal 
Cancelación de Registro 
Disponibilidad Presupuestal 
Modificaciones al Plan Anual de caja 

2 8 X La Sub serle se elimina al término de su tiempo de retención 
en el Archivo Central, ya que solo tienen valor Informativo. 

4 
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