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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERO MUNICIPAL

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
1.03 CONCEPTOS
1.03.01 CONCEPTOS JURIDICOS 1 20 X Una vez cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, transferir al
- Solicitud concepto juridico Archivo  Historico, toda vez que
- Anexos a la solicitud de concepto respaldan decisiones de  actos
- Concepto juridico administrativos en otras Entidades.

- Constancia de envio al Usuario
Los conceptos juridicos deberan en su
totalidad vincularse al GPC (GESTION
PROMOCION Y CONCEPTO), en el
Consecutivo de Comunicaciones
Oficiales Enviadas.

Para facilitar la consulta y el acceso
ciudadano pueden ser publicados en la
pagina Web de la Personeria de

Medellin.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo

CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERO MUNICIPAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E IMID| S
1.06 ESTUDIOS
1.06.01 ESTUDIOS TECNICOS 1 20 X Una vez cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, transferir al
- Ficha técnica del observatorio Archivo Histérico por el valor del
- Registros de Asistencia, Capacitacion y contenido del documento de
Entrenamiento. investigacion sobre hechos de Ia
- Informe de Observatorio. Ciudad.
- Documento de Investigacion.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo

CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009


http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/Observatorios/RDOB001%20FICHA%20TECNICA%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/Observatorios/RDOB002%20INFORME%20DEL%20OBSERVATORIO%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/Observatorios/RDOB003%20DOCUMENTO%20DE%20INVESTIGACIÓN%20(V2).doc
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- Solicitud o convocatoria.
- Notificacibn de la designacion
intervenir en el proceso.

para

- Los informes presentados por los
servidores publicos que hicieron parte del
proceso.

- Informe.

- Comunicacién externa de envio.

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
1.08 INFORMES
1.08.01 INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 10 X Una vez cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo proceder a eliminar, toda
- Informe rendicion de cuentas vez que esta informacién se recupera en
- Oficio remisorio del informe. los asuntos a que hace referencia el
- Plan de mejoramiento institucional informe.
1.08.02 INFORMES DE CONTROL ELECTORAL 1 5 X | Una vez cumplido el tiempo de retencion

en el Archivo Central, transferir al
Archivo Histérico los informes
consolidados de procesos electorales
correspondientes elecciones de:
Gobernador, Alcaldes, Asamblea
Departamental y Concejo Municipal, los
demas  documentos  proceder a
eliminarlos.

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009


http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI002%20COMUNICACION%20EXTERNA%20(V1).doc
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RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E IMID| S
1.08.03 INFORME DE DERECHOS HUMANOS 2 10 X Una vez cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, transferir al
- Informe Archivo Historico.
- Comunicacién externa de envio
- Soportes documentales del informe
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte

AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT:. Conservacion Total S: Seleccion

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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Informe de gestion consolidado de todas
las unidades administrativas.

Oficio remisorio del Informe de gestion.
Soportes documentales del informe
(Invitacién asistencia a eventos, Invitacion
asistencia a eventos inter institucionales,
Citacion a comisiones accidentales,
Citaciones al Concejo Municipal, Informe
de comisiones accidentales)

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
1.08.04 INFORME DE GESTION 1 20 X Una vez cumplido el tiempo de retencién

en el Archivo Central, transferir al

Archivo Histérico.

CONVENCIONES

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

AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERO MUNICIPAL

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E IMID| S
1.12 PROCESOS
1.12.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 1 5 X | Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, seleccionar un
- Accion de tutela muestreo aleatorio del 5% para transferir
- Accion de cumplimiento al Archivo Historico, los demas
- Accibén de grupo documentos proceder a eliminar.
- Respuesta a la accién
- Soportes documentales o pruebas de la
accion
- Fallo
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo

CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

(

.

1.12.07

CONVENCION

AG: Archivod

PROCESOS JUDICIALES

- Poder debidamente otorgado

- Demanda

- Contestacion demanda

- Citacion

- Notificacién de demanda

- Declaracion juramentada

- Soportes de la demanda o pruebas
- Alegatos de conclusion

- Recurso de apelacién o casacién

- Alegato de conclusion

- Respuesta a los recursos de apelacion
- Conciliacion judicial

- Edicto

- Auto

- Fallo

- Acto administrativo de archivo

ES

e Gestion M/D:

1

Microfilmacion u otr

o] soporqe

20

X

Una vez cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, seleccionar un
muestreo aleatorio del 5% para transferir
al  Archivo Historico, los demas
documentos proceder a eliminar.

AC: Archivo Central E:
CT:. Conservacion Total S:

Eliminacion
Seleccion

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERO MUNICIPAL
RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
1.15 RESOLUCIONES
1.15.01 RESOLUCIONES 2 20 X Una vez cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, transferir al
- Resoluciones del Despacho del Personero Archivo Historico.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte

AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT:. Conservacion Total S: Seleccion

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S

cODIGO PROCEDIMIENTOS

2.01 ACTAS

ACTAS DE COMITES 1 20 X Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,
Comité Coordinador de Control Interno transferir al Archivo Histérico.

- Memorando de citacién al comité.

- Acta.

- Soportes documentales de las actas
(acciones de mejora, planes de
mejoramiento, seguimiento al cumplimiento
de las tareas resultantes de los comités)

Comité de Calidad

- Memorando de citacién

- Acta

- Soportes documentales de las actas.
- Informe de reclamos

- Informe de sugerencias.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009



http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI035%20INVITACION%20AL%20COMITÉ%20DE%20CALIDAD%20(V1).doc
file://///Personeriaw303/personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI008%20ACTA%20(V4).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualProceSGCF/Direccionamientoinstitucional/Planeacion/PMCI001%20PLANES%20DE%20MEJORAMIENTO%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualProceSGCF/Direccionamientoinstitucional/Planeacion/PMCI001%20PLANES%20DE%20MEJORAMIENTO%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualProceSGCF/Direccionamientoinstitucional/Planeacion/PMCI006%20SEGUIMIENTO%20AL%20CUMPLIMIENTO%20DE%20LAS%20TAREAS%20RESULTANTES%20DE%20LOS%20COMITÉS%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualProceSGCF/Direccionamientoinstitucional/Planeacion/PMCI006%20SEGUIMIENTO%20AL%20CUMPLIMIENTO%20DE%20LAS%20TAREAS%20RESULTANTES%20DE%20LOS%20COMITÉS%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/MedicionAnalisisMejora/Controlinterno/RMCI002%20INFORME%20EVALUACION%20QUEJAS,%20RECLAMOS%20Y%20SUGERENCIAS%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/MedicionAnalisisMejora/SegSatCliente/RMSS007%20INFORME%20DE%20SUGERENCIAS%20(V1).doc
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Comité de Direccion

Memorando de citacién

Acta del Comité de Direccion

Soportes de los informes presentados en el
Comité de Direccion.

Informe de estado del sistema de gestion
de la calidad (este corresponde al
documento que se elabora anualmente).
Informe ejecutivo al Personero de Medellin
(lo presenta el Representante de la
Direccién cuando no asiste el Personero).

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009


file://///Personeriaw303/personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI008%20ACTA%20(V4).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI018%20INFORME%20EJECUTIVO%20AL%20PERSONERO%20DE%20MEDELLIN%20(V1).doc
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Version: 01
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Reunién de Grupo Primario

- Memorando de citacién

- Acta

- Soportes documentales de las actas

Circulos de Calidad

- Memorando de citacion

- Acta

- Soportes documentales de las actas

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
2.01.03 ACTAS DE REUNIONES 1 10 X Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,

proceder a eliminar, toda vez que en
estas reuniones se estudia la resoluciéon
de problemas que afecten el adecuado
desempefio y la calidad de un &rea de
trabajo, y cuyas decisiones pueden ser
implementadas sin la intervencion de
otra instancia.

Las propuestas presentadas en las
reuniones de Circulos de Calidad, se
reflejan en las Actas del Comité de
Calidad.

CONVENCIONES

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

Microfilmacién u otro soporte

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
2.02 COMUNICACIONES OFICIALES
2.02.04 QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y 1 5 X Una vez cumplido el tiempo de
RECONOCIMIENTOS retencibn en el Archivo Central,

proceder a eliminar

- Queja bajo juramento

- Reclamo

- Sugerencia

- Comunicacion interna

- Comunicaciéon al usuario sobre resultado
de su reclamo o sugerencia

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009



http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/MedicionAnalisisMejora/SegSatCliente/RMSS001%20QUEJA%20BAJO%20JURAMENTO%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/MedicionAnalisisMejora/SegSatCliente/RMSS002%20RECLAMO%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/MedicionAnalisisMejora/SegSatCliente/RMSS003%20SUGERENCIA%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI001%20COMUNICACION%20INTERNA%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/MedicionAnalisisMejora/SegSatCliente/RMSS011%20COMUNICACIÓN%20AL%20USUARIO%20RESULTADO%20DE%20SU%20RECLAMO%20O%20SUGERENCIA%20(V1).DOC
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/MedicionAnalisisMejora/SegSatCliente/RMSS011%20COMUNICACIÓN%20AL%20USUARIO%20RESULTADO%20DE%20SU%20RECLAMO%20O%20SUGERENCIA%20(V1).DOC
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Cronograma
Plan estratégico
Resolucién  de
Estratégico
Oficio de remision a la Contraloria
Seguimiento al Plan estratégico.

adopcién del Plan

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E IMID| S
2.11 PLANES
2.11.01 PLAN DE ACCION 1 19 X Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,
Cronograma transferir al Archivo Historico.
Evaluacion del Plan de Accién de afos
Anteriores.
Plan de Accién.
Oficio de remision a la Contraloria.
Seguimiento al Plan de Accién.
2.11.02 PLAN ESTRATEGICO 4 16 X Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,

transferir al Archivo Historico.

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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Version: 01

Fecha:
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| SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
2.13 PROGRAMAS
2.13.03 SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 1 5 X |Una vez cumplido el ti_empo de retencion en el
Archivo Central, seleccionar los documentos de
- Manual de calidad la unidad documental generados en la revision
S por la Direccion, el informe final de auditoria
- Manual de procedimientos. externo, el Certificado de Calidad, para transferir
- Manual de normas. al Archivo Histérico, los demas documentos
- Manual de registros proceder a eliminar, toda vez que corresponden a
- Manual norma fundamental versiones obsoletas y se recupera informacion de
- L, los cambios a los procesos, procedimientos,
- Manual indicadores de gestion. instructivos y formatos en las Actas del Comité de
- Manual de descripcion de empleos. Direccion.
- Manual especifico de funciones 'y _ _
competencias El manual especifico de funciones vy
. ’ .. competencias se recupera en la serie
- Manual ||Sta_d0 de SerV'CK_)S- resoluciones toda vez que es parte integral de
- Manual equipos de trabajo. este documento al momento de su adopcion.
- Manual documentos de origen externo. _ _
- Manual listado maestro de documentos Nota: El mapa de riesgos, normograna, listado
| .. | ' maestro de documentos internos se producen en
- Tablas de retencm_” documenta . medio electronico y se consultan en la intranet.
ANexos: organigrama, matriz de Para estos tipos documentales el nuevo
comunicaciones, caracterizaciéon de los documento remplaza el anterior toda vez que son
procesos, mapa de procesos, mapa de de constante actualizacion.
riesgos
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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Version: 01
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Revisién por la Direccion

Acta revision
asistencia
Registro de asistencia

Informe para la revision por la direccion

Anexos de la revision por la Direccién si se
requieren

por la direccion, registro de

Certificacion Externa

Solicitud de accién correctiva

Accion correctiva

Copia de plan de mejoramiento

Plan de auditoria en sitio

Comunicacién remisoria

Registro de andlisis de la descripcion del
sistema

Producto no conforme

Reporte de la no conformidad y toma de
acciones correctivas y preventivas

Solicitud de aprobacién y distribucién de
documentos

Informe de auditoria ente externo

Certificado de certificacion de la calidad

Para los tipos documentales:
evaluacion de servicio a usuarios,
encuestas de satisfaccion cliente
externo, calificaciébn del servicio, una
vez consolidados y tabulados los datos,
presentada y procesada la informacion
en los informes de revision por la
direccion; y después de la visita del
ente Certificador externo, podran ser
eliminadas en el Archivo de Gestion
toda vez que se convierten en
documentos de trabajo previos y
preparatorios para la presentacion de
los indicadores

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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] ] HOJA 16 DE 82
ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E IMID| S
2.14 PROYECTOS
2.14.02 PROYECTOS DE INVERSION 1 5 X Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,
- Resolucién de aprobacién del presupuesto transferir al archivo histérico.
- Comunicacion interna de socializacion de
los proyectos
- Comunicacion de radicaciéon en el Banco
de Proyectos de Planeacién municipal.
- Comunicacién interna  enviando los
proyectos a radicacion en Planeacion
municipal.
- Fichas BPIN, EBI, FF01.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo

CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PERSONERIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTROL INTERNO

HOJA 17 DE 82

Circulos de Calidad
- Memorando de citacion.
- Acta

- Soportes documentales de las actas.

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E |MID| S
3.01 ACTAS
3.01.03 ACTAS DE REUNIONES 1 10 X Una vez cumplido el tiempo de retencion

en el Archivo Central, proceder a
eliminar, toda vez que las propuestas
presentadas en las reuniones de
Circulos de Calidad, se reflejan en las
Actas del Comité de Calidad.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central E:
CT: Conservacion Total S:

M/D:
Eliminacion
Seleccion

Microfilmacién u otro soporte

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PERSONERIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTROL INTERNO
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EVALUACION AL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

- Planes de mejoramiento.

- Evaluacion al Sistema de Control Interno.

- Diagnéstico MECI (Modelo estandar de
Control Interno).

- Verificacion del
Accién.

- Seguimiento al cumplimiento de tareas
resultantes de los comités.

informe del Plan de

- Evaluacion cumplimiento de la
normatividad en la contratacién y los
pagos.

- Evaluacion manejo del fondo fijo de caja
menor.

- Evaluacion guejas,
recomendaciones.

reclamos y

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E |MID| S
3.13 PROGRAMAS
3.13.02 PROGRAMA SEGUIMIENTO Y 2 10 X | Una vez cumplido el tiempo de retencion

en el Archivo Central, seleccionar el
informe consolidado anual del Sistema
de Control Interno y el informe final de
auditoria, para transferir al Archivo
Historico, los demas documentos
proceder a eliminarlos.

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PERSONERIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTROL INTERNO
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Auditorias Internas de Calidad

- Comunicaciones internas de notificacién
de cronograma y nombramiento de
auditores

- Cronograma de auditorias

- Programacion y control de auditorias

- Actas de reuniones

- Registros de asistencia

- Citacién a entrevista

- Acta de apertura y de cierre.

- Plan de auditoria.

- Lista de verificacion.

- Reporte de hallazgos.

- Informe final de auditoria.

- Evaluacién al auditor.

Auditorias de Seguimiento a la Calidad
del Servicio

- Cronograma Auditorias

- Planilla seguimiento a la calidad del

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E |MID| S
3.13.03 PROGRAMA SISTEMA DE GESTION 1 10 X | Una vez cumplido el tiempo de retencion
INTEGRAL en el Archivo Central, seleccionar el

informe final de auditoria para transferir
al Archivo Histérico; los demas
documentos proceder a eliminarlos.

servicio
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo

CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009


http://personeriaw303/PERSONET/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/MedicionAnalisisMejora/Auditorias/RMAO001%20CRONOGRAMA%20AUDITORIAS.doc
http://personeriaw303/PERSONET/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/MedicionAnalisisMejora/Auditorias/RMAO016%20SEGUIMIENTO%20A%20LA%20CALIDAD%20DEL%20SERVICIO.doc
http://personeriaw303/PERSONET/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/MedicionAnalisisMejora/Auditorias/RMAO016%20SEGUIMIENTO%20A%20LA%20CALIDAD%20DEL%20SERVICIO.doc

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PERSONERIA DE MEDELLIN

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTROL INTERNO

HOJA 20 DE 82

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E |MD| S
- Comunicacion interna informado al lider
responsable de cada proceso los servicios
a hacer seguimiento, la muestra
determinada y fecha de entrega del
informe
- Consolidado de la Evaluacion a la calidad
del servicio
- Reporte de hallazgos.
- Informe de Final del Auditor
- Evaluacion al auditor.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009


http://personeriaw303/PERSONET/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI001%20COMUNICACION%20INTERNA.doc
http://personeriaw303/PERSONET/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/MedicionAnalisisMejora/Auditorias/RMAO017%20CONSOLIDADO%20SEGUIMIENTO%20A%20LA%20CALIDAD%20DEL%20SERVICIO.doc
http://personeriaw303/PERSONET/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/MedicionAnalisisMejora/Auditorias/RMAO017%20CONSOLIDADO%20SEGUIMIENTO%20A%20LA%20CALIDAD%20DEL%20SERVICIO.doc
http://personeriaw303/PERSONET/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/MedicionAnalisisMejora/Auditorias/RMAO007%20REPORTE%20DE%20HALLAZGOS.doc
http://personeriaw303/PERSONET/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/MedicionAnalisisMejora/Auditorias/RMAO018%20INFORME%20FINAL%20DEL%20AUDITOR.doc
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Circulos de Calidad
- Memorando de citacion.
- Acta

- Soportes documentales de las actas.

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
4.01 ACTAS
4.01.02 ACTAS DE COMITES 1 10 X Una vez cumplido el tiempo de retencion

en el Archivo Central, proceder a
eliminar, toda vez que las propuestas
presentadas en las reuniones de
Circulos de Calidad, se reflejan en las
Actas del Comité de Calidad.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central E:
CT: Conservacion Total S:

M/D:
Eliminacion
Seleccion

Microfilmacién u otro soporte

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S

4.01.03 ACTAS DE REUNIONES 1 10 X Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, proceder a

Reunién de Grupo Primario eliminar, toda vez que en estas

- Memorando de citacion. reuniones se estudia la resolucién de

- Acta. problemas que afecten el adecuado

- Soportes documentales de las actas. desempefio y la calidad de un area de

trabajo y cuyas decisiones pueden ser
implementadas sin la intervencién de
otra instancia.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN

HOJA 23 DE 82

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
4.02 COMUNICACIONES OFICIALES
4.02.01 BOLETINES 1 5 X | Una vez cumplido el tiempo de retencidn
en el Archivo Central, transferir una
- Boletin interno muestra del dltimo boletin de cada afio.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
Firma: Responsable del Archivo

AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT:. Conservacion Total S: Seleccion

Fecha: 25 de septiembre de 2009
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PERSONERIA DE MEDELLIN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:

Version: 01

Fecha:

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

HOJA 24 DE 82

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

4.02.02

CONVENCION

AG: Archivo d

COMUNICADOS DE PRENSA

ES

e Gestion

Comunicado de prensa
Boletin de prensa

1

M/D: Microfilmacion u otr

0 soporte

10

X

X

Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, hacer un muestreo
aleatorio del 5% de los boletines y
comunicados expedidos en el afio y
transferir al Archivo Histérico. Estos
boletines y comunicados se conservan
en el GPC (GESTION PROMOCION Y
CONCEPTO), no fisicos.

Esta informacién ademas se recupera en
el respaldo de informacion anual que se
realiza de la informacion electrénica de
la entidad.

Se deberan aplicar los mismos tiempos
establecidos en la Tabla de Retencion
Documental a la documentacion que se
ingrese en el software de gestion
electronica de documentos que disponga
la Personeria.

AC: Archivo Central E:
CT:. Conservacion Total S:

Eliminacion
Seleccion

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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PERSONERIA DE MEDELLIN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:

Version: 01

Fecha:

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

HOJA 25 DE 82

| RETENCION | DISPOSICION FINAL
cADIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
411 PLANES
4.11.01 PLANES DE ACCION 1 5 X Una vez cumplidos los tiempos de retencion
en los archivos de gestion y central, proceder

- Plan de comunicaciones a eliminar ya que esta informacion es de

- Plan de medios permanente actualizacion.

- Propuestas de los medios En la ejecucion del plan de comunicaciones
uno de los productos resultantes es el
programa de television el cual se tiene en
soporte en video en formato DVD por lo que
se debera crear un Centro de documentacion
para conservar las colecciones especiales:
fotografias, videos, audio, cd’s, entre otros,
previa referencia cruzada teniendo en cuenta
ademas que algunos de éstos hacen parte
de algunos de los tramites que se realizan en
la Personeria.

Esta conservacion se debe hacer en aras de
preservar la memoria institucional.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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PERSONERIA DE MEDELLIN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:

Version: 01

Fecha:

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA AUXILIAR
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RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E IMID| S
5.01 ACTAS
5.01.01 ACTAS DE COMISIONES 1 19 X Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, transferir al
Comisién de Personal Archivo Historico.
- Acta
- Comunicacion interna de informe a
despacho de personero.
- Soportes documentales de las actas.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte

AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT:. Conservacion Total S: Seleccion

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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PERSONERIA DE MEDELLIN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:

Version: 01

Fecha:

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA AUXILIAR

HOJA 27 DE 82

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

RETENCION

DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES

AG

AC

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

5.01.02

CONVENCION

AG: Archivo d

ACTAS DE COMITES

Comité de Archivo
- Acta
- Soportes documentales del Acta.

Comité de Vivienda

- Acta.

- Comunicacién interna de informe a
despacho de personero sobre préstamos
autorizados.

- Soportes documentales de las actas

Acta de comité de Compras

- Citacibn al Comité de Compras Yy
Suministros.

- Actas de
Suministros.

- Soportes documentales de las actas:
(informes presentados en el comité de
Compras.

Comité de Compras Yy

ES

1

e Gestién M/D: Microfilmacion u otr

0 soporte

19

X

Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, transferir al
Archivo Historico.

AC: Archivo Central E:
CT:. Conservacion Total S:

Eliminacion
Seleccion

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009


http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCf/ProcesosApoyo/Financieros/RARF031%20CITACION%20AL%20COMITE%20DE%20COMPRAS%20Y%20SUMINISTROS%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCf/ProcesosApoyo/Financieros/RARF031%20CITACION%20AL%20COMITE%20DE%20COMPRAS%20Y%20SUMINISTROS%20(V1).doc
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] ] HOJA 28 DE 82
ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA AUXILIAR

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
5.01.03 ACTAS DE REUNIONES 1 10 X Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, proceder a
Reunién de Grupo Primario eliminar, toda vez que en estas
- Memorando de citacién reuniones se estudia la resoluciéon de
- Acta problemas que afecten el adecuado
- Soportes documentales de las actas desempefio y la calidad de un area de
trabajo, y cuyas decisiones pueden ser
Circulos de Calidad implementadas sin la intervencién de
- Memorando de citacion otra instancia.
- Acta
- Soportes documentales de las actas Las propuestas presentadas en las

reuniones de Circulos de Calidad, se
reflejan en las Actas del Comité de

Calidad.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo

CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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Derecho de peticién.

Comunicacién de respuesta

Soportes documentales del derecho de
peticion segun sea el caso.

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
5.02 COMUNICACIONES OFICIALES
5.02.03 DERECHOS DE PETICION 1 5 X Una vez cumplido el tiempo de retencion

en el Archivo Central, proceder a
eliminar. Las peticiones que no generan
una solucién satisfactoria para el
peticionario conllevan a otras acciones
constitucionales o procesos juridicos
segun sea el caso.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central E:
CT: Conservacion Total S:

M/D:
Eliminacion
Seleccion

Microfilmacién u otro soporte

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009


http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI002%20COMUNICACION%20EXTERNA%20(V1).doc
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PERSONERIA DE MEDELLIN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:

Version: 01

Fecha:
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SUMINISTROS

Propuesta o cotizacion del proveedor.

Estudios previos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
.Registro del compromiso presupuestal
Resolucion de adjudicacioén y de justificacion
Contrato

Documentos del proveedor: RUT, certificado
de camara de comercio, fotocopia cédula del
representante  legal, certificacion pagos
parafiscales, hoja de vida, certificados de
estudio y laborales, inscripcion de proveedores
(cuando es por primera vez)

Comunicacion interna a la dependencia
anunciando la aprobacién de la adquisicion del
bien y/o servicio.

Comunicacion interna nombrando interventor
del contrato.

Acta de inicio.

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
5.04 CONTRATOS
5.04.01 CONTRATOS ADQUISICION DE BIENES Y 1 20 X Una vez cumplido el tiempo de retencion

en el Archivo Central
eliminarlos.

proceder a

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009


file:///G:/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Financieros/RARF036%20REGISTRO%20DEL%20COMPROMISO%20PRESUPUESTAL%20(V2).doc
file:///G:/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI001%20COMUNICACION%20INTERNA%20(V1).doc
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Version: 01

Fecha:
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

RETENCION

DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES

AG

AC

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

CONVENCION

AG: Archivo d

ES

e Gestion M/D:

Actas parciales.

Informes de interventoria.

Acta de liquidacion.

Orden de pago.

Inscripciébn de proveedores (cuando es
contratista por primera vez).

Documentos del proveedor: RUT,
certificacién pagos parafiscales, camara
de comercio, inscripcién de proveedores.

Microfilmacion u otr

0 soport

AC: Archivo Central E: Eliminacion

CT: Conservacion Total S: Seleccion

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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Version: 01
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Solicitud de contrato

Propuesta técnica o econémica

Estudios previos.

Comunicacion interna a la dependencia
anunciando la aprobacion del contrato.
Contrato interadministrativo.

Fotocopia acta de posesion del
Representante Legal

Fotocopia de cédula del Representante
Legal

Comunicacién interna
interventor del convenio.
Acta de inicio.

Actas parciales.

informes de interventoria.
Informe de actividades.
Acta de liquidacion.

nombrando

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
5.04.02 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS 1 20 X | Una vez liquidado el contrato y cumplido

el tiempo de retencion en el Archivo
Central, seleccione una muestra de
aquellos contratos que hayan cobrado
relevancia para el desarrollo de la
entidad y los demas proceder a eliminar.

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009


file:///G:/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI001%20COMUNICACION%20INTERNA%20(V1).doc
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SERVICIOS GENERALES

Propuesta o cotizacion del proveedor.

Estudios previos.

Contrato

Comunicacion interna a la dependencia
anunciando la aprobacién de la adquisicion del
bien y/o servicio.

Comunicacién interna nombrando interventor
del contrato.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
Resolucion de adjudicacion y de justificacion.
Registro del compromiso presupuestal.

Acta de inicio.

Actas parciales.

Informes de interventoria.

Acta de liquidacion.

Orden de pago.

Inscripcion de proveedores
contratista por primera vez).
Documentos del proveedor: RUT, certificacién
pagos parafiscales, camara de comercio,
inscripcion de proveedores.

(cuando es

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
5.04.03 CONTRATOS PRESTACION DE 1 20 X | El tiempo de retencién en el archivo de

gestién cuenta a partir de la liquidacion
del contrato. Una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central,
seleccionar una muestra aleatoria del
3% para transferir al Archivo Historico,
los demas contratos proceder a
eliminarlos.

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009


file:///G:/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI001%20COMUNICACION%20INTERNA%20(V1).doc
file:///G:/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Financieros/RARF036%20REGISTRO%20DEL%20COMPROMISO%20PRESUPUESTAL%20(V2).doc
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

CODIGO DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

- Actas parciales.
- Informes de interventoria.
- Informe de actividades del contratista.

- Recibo a satisfaccion de mercancia.
- Acta de liquidacion.
- Orden de pago.

- Formato documento de cobro, factura.

CONVENCIONES

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

AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT:. Conservacion Total S: Seleccion

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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SERVICIOS PERSONALES

Propuesta o cotizacién del proveedor.
Estudios previos.

Contrato

Comunicacion interna a la dependencia
anunciando la aprobacién de la
adquisicion del bien y/o servicio.

Comunicacién interna nombrando
interventor del contrato.

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

Resolucién de adjudicaciébn y de
justificacion.

Registro del compromiso presupuestal.
Acta de inicio.

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
5.04.04 CONTRATOS PRESTACION DE 1 20 X | Una vez cumplido el tiempo de retencion

en el Archivo Central, seleccionar un
muestreo del 5% en el cual queden
incluidos aquellos contratos
pertenecientes a Personalidades o cuyo
objeto  contractual haya cobrado
relevancia para el desarrollo
administrativo de la Personeria, para
transferir al Archivo Historico, los demés
contratos proceder a eliminarlos.

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009


file:///G:/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI001%20COMUNICACION%20INTERNA%20(V1).doc
file:///G:/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Financieros/RARF036%20REGISTRO%20DEL%20COMPROMISO%20PRESUPUESTAL%20(V2).doc
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

CONVENCION

AG: Archivo d

Actas parciales.

Informes de interventoria.

Acta de liquidacion.

Orden de pago.

Inscripciébn de proveedores (cuando es
contratista por primera vez).

Documentos del proveedor: RUT,
certificacién pagos parafiscales, hoja de
vida, certificados de estudio y laborales,
inscripcién de proveedores.

Informe de actividades del contratista.
Formato documento de cobro.

Recibo a satisfaccién de mercancia.

e Gestién M/D: Microfilmacion u otr

0 soporte

AC: Archivo Central E: Eliminacion

CT: Conservacion Total S: Seleccion

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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Solicitud de préstamo diligenciada por el
usuario.

Resolucién de aprobacion.

Pagaré.

Carta de instrucciones para diligenciar el
pagaré.

Oficio autorizacion de retenciones

Orden de pago.

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
5.07 HISTORIAS
5.07.01 PRESTAMOS DE CALAMIDAD 1 5 X | A partir la cancelacion del préstamo y

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

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central E:
CT: Conservacion Total S:

M/D:
Eliminacion
Seleccion

Microfilmacién u otro soporte

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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Acta del Comité de vivienda

Solicitud de préstamo diligenciada por el
interesado

Resolucién de adjudicacion de préstamo.
Notificacion.

Escritura publica con hipoteca de primer
grado.

Certificado de tradicion y libertad.

Oficio de autorizacién de retenciones.
Oficio del avalto catastral.

Oficio de seguros.

Orden de pago

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
5.07.02 PRESTAMOS DE VIVIENDA 1 5 X | El tiempo de retencion en el Archivo de

Gestion cuenta a partir del momento en
que se deshipoteque el bien. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo  Central, seleccionar una
muestra aleatoria del 2% para que sirva
como testimonio del procedimiento
realizado y los demas documentos
proceder a eliminar.

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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) ) HOJA 39 DE 82
ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA AUXILIAR

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E IMID| S
5.08 INFORMES
5.08.05 INFORMES PRESUPUESTALES 1 5 X Una vez cumplidos los tiempos de
retencion en el Archivo Central proceder
- Relacion de Compromisos a eliminar ya que la informacion
Presupuestales. relacionada con el presupuesto
- Registro interno de contratos. aprobado para la Personeria puede
- Cuadro de Ejecucién Presupuestal. consultarse en la informaciéon que
- Informe de Ejecucion Presupuestal. reposa en la Secretaria de Hacienda
Municipal, en GPC (GESTION
PROMOCION Y CONCEPTO) y en el
Software Financiero del Municipio de
Medellin.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo

CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009


http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Financieros/RARF042%20RELACION%20DE%20COMPROMISOS%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Financieros/RARF042%20RELACION%20DE%20COMPROMISOS%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCf/ProcesosApoyo/Financieros/RARF020%20CUADRO%20DE%20EJECUCION%20PRESUPUESTAL%20%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCf/ProcesosApoyo/Financieros/RARF021%20INFORME%20DE%20EJECUCION%20PRESUPUESTAL%20%20(V1).doc
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- Intranet Corporativa
- Informacién de pagina Web
- Reporte diario del Back-up (Log)

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
5.09 INSTRUMENTOS DE CONTROL
5.09.01 COPIA DE SEGURIDAD DE LOS 1 10 X X | El back-up de final de afio transferirlo al
SISTEMAS DE INFORMACION Archivo Histérico cumplido el tiempo de
ELECTRONICA retencion en el Archivo Central, las
demas copias de seguridad proceder a
sobrescribir las cintas.
- Concord
- GPC (GESTION PROMOCION Y Se debe garantizar que estos soportes
CONCEPTO). se custodien con las condiciones medio

ambientales y de seguridad que
garanticen su adecuada conservacion y
posterior recuperacion de la informacion.
Se deberdq elaborar el programa de
migracién de informacién

CONVENCIONES

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

Microfilmacién u otro soporte

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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) ) HOJA 41 DE 82
ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA AUXILIAR

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E IMID| S
5.09.02 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES 1 20 X 1 |Estos registros se elaboran en el
OFICIALES software GPC (GESTION PROMOCION
Y CONCEPTO) es decir; se llevan en
- Consecutivo de comunicaciones medio electrénico, por lo que se
enviadas externas conservaran permanentemente en la
- Consecutivo de memorandos copia de seguridad anual que se realice
- Consecutivo de comunicaciones desde el Area de Sistemas, la
recibidas externas informaciéon que repose en otras copias

de seguridad podra eliminarse o
sobrescribirse.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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i RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |lcT | E IMID| S
5.09.05 CONTROLES DE MENSAJERIA 1 5 X Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, proceder a

- Planilla de mensajeria interna eliminar.
- Planilla de mensajeria externa

CONVENCIONES

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

AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT:. Conservacion Total S: Seleccion

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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] ] HOJA 43 DE 82
ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA AUXILIAR

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
5.09.06 CONTROLES LEGALIZACION DE FONDO 1 5 X Una vez cumplidos los tiempos de
FIJO REEMBOLSABLE retencién en el Archivo Central, proceder
a eliminar ya que esta informacion solo
- Recibo de transferencia electrénica se consulta para efectos de auditorias
bancaria. internas y externas y puede recuperarse
- Cuenta de cobro. en el sistema de Informacion de Control
- Libro de gastos del fondo fijo (informe del Presupuestal, ademéas los documentos
SAP). originales reposan en la Tesoreria del
- Registro presupuestal. Municipio de Medellin como
- Certificado de disponibilidad presupuestal. Comprobantes de Egreso.
- Informe de relacion de gastos.
- Recibo de fondos fijos.
- Comprobante de fondo fijo reembolsable.
- Copias de facturas.
- Comunicacién interna de solicitud del bien
a adquirir.
- Solicitud de aprobacién de adquisicion de
bienes y/o servicios
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo

CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |cT!| E |MID| S
5.09.07 REGISTRO DE LAS COMUNICACIONES 1 20 X X |Estos registros se elaboran en el
OFICIALES software GPC (GESTION PROMOCION
Y CONCEPTO) es decir; se llevan en
- Registro de comunicaciones enviadas medio electrénico, por lo que se
externas conservaran permanentemente en la
- Registro de comunicaciones oficiales copia de seguridad anual que se realice
recibidas desde el Area de Sistemas, la
- Registro de comunicaciones internas informaciéon que repose en otras las
copias de seguridad podra eliminarse o
sobrescribirse.
5.10 INVENTARIOS
5.10.01 INVENTARIOS DOCUMENTALES 1 15 X | Los inventarios de transferencias primarias
se actualizan en forma permanente con la
- Inventario documental aplicaCién de la T.R.D,, CUmp”dOS los
tiempos en el archivo central se eliminan,
los correspondientes a transferencias
secundarias se conservan en forma
permanente ya que se convierten en
fuente de consulta para la informacién que
se conserva en el Archivo Historico.

CONVENCIONES

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

Microfilmacién u otro soporte

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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Plan Anual de Bienestar Social

- Encuesta de necesidades para el Plan
Operativo Anual de Bienestar Social.

- Solicitud de los servidores publicos.

- Anteproyecto al Plan Anual de Bienestar
Social.

- Sondeo de mercado.

- Consulta de la disponibilidad presupuestal.

- Plan de Trabajo para la ejecucién de un
programa de Bienestar Social.

- Solicitud Aprobacion de Requisicion de bienes
y/o servicios.

- Registro de Asistencia para Programas de
Desarrollo de Personal.

- Evaluacién Programas de Bienestar Social.

- Informe final del Programa de Bienestar Social.

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
511 PLANES
5.11.01 PLANES DE ACCION 1 5 X |Una vez cumplidos los tiempos de

retencion en el Archivo Central,
seleccionar el informe final de los planes
para transferir al Archivo Histérico, los
demas  documentos proceder a
eliminarlos.

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009


http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH011%20ENCUESTA%20DE%20NECESIDADES%20PARA%20EL%20PLAN%20OPERATIVO%20ANUAL%20DE%20BIENESTAR%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH011%20ENCUESTA%20DE%20NECESIDADES%20PARA%20EL%20PLAN%20OPERATIVO%20ANUAL%20DE%20BIENESTAR%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH014%20PLAN%20ANUAL%20DE%20BIENESTAR%20SOCIAL%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH014%20PLAN%20ANUAL%20DE%20BIENESTAR%20SOCIAL%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH029%20PLAN%20DE%20TRABAJO%20PARA%20LA%20EJECUCIÓN%20DE%20UN%20PROGRAMA%20DE%20BIENESTAR%20SOCIAL%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH029%20PLAN%20DE%20TRABAJO%20PARA%20LA%20EJECUCIÓN%20DE%20UN%20PROGRAMA%20DE%20BIENESTAR%20SOCIAL%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH012%20INFORME%20FINAL%20DE%20UN%20PROGRAMA%20DE%20CAPACITACION%20Y%20COMPETENCIAS%20LABORALES%20(V3).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH012%20INFORME%20FINAL%20DE%20UN%20PROGRAMA%20DE%20CAPACITACION%20Y%20COMPETENCIAS%20LABORALES%20(V3).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH005%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCIA%20PARA%20PROGRAMAS%20DE%20DESARROLLO%20DE%20PERSONAL%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH005%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCIA%20PARA%20PROGRAMAS%20DE%20DESARROLLO%20DE%20PERSONAL%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH025%20EVALUACION%20PROGRAMA%20DE%20BIENESTAR%20SOCIAL%20(V3).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH026%20INFORME%20FINAL%20DE%20UN%20PROGRAMA%20DE%20BIENESTAR%20SOCIAL%20(V3).doc
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RETENCION | DISPOSICION FINAL
cADIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
Plan Anual de Capacitacion y de
Competencias Laborales
- Encuesta de necesidades para el Plan
Operativo anual de  capacitacion vy
competencias laborales.
- Solicitud de los servidores publicos.
- Plan de Desarrollo Individual.
- Anteproyecto Plan Anual de Capacitacion y
Competencias Laborales (RARH013), Plan
Anual de Capacitacion y Competencias
Laborales.
- Plan de Trabajo para la ejecucién de un
programa de capacitacion y competencias
laborales.
- Solicitud y aprobacion adquisicion de bienes
y/o servicios.
- comunicacion interna de invitaciéon al servidor
publico.
- Registro de Asistencia para Programas de
desarrollo de Personal.
- Evaluacion de aprovechamiento y efectividad
de la formacion.
- Evaluacion del Desarrollo de las
Competencias.
- Informe Final del Plan
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009


../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH015%20ENCUESTA%20DE%20NECESIDADES%20PARA%20EL%20PLAN%20ANUAL%20DE%20CAPACITACIÓN%20Y%20COMPETENCIAS%20LABORALES%20(V1).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH015%20ENCUESTA%20DE%20NECESIDADES%20PARA%20EL%20PLAN%20ANUAL%20DE%20CAPACITACIÓN%20Y%20COMPETENCIAS%20LABORALES%20(V1).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH015%20ENCUESTA%20DE%20NECESIDADES%20PARA%20EL%20PLAN%20ANUAL%20DE%20CAPACITACIÓN%20Y%20COMPETENCIAS%20LABORALES%20(V1).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH022%20PLAN%20DE%20DESARROLLO%20INDIVIDUAL%20(V3).doc
file:///C:/Users/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH013%20PLAN%20ANUAL%20DE%20CAPACITACION%20Y%20COMPETENCIAS%20LABORALES%20(V3).doc
file:///C:/Users/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH013%20PLAN%20ANUAL%20DE%20CAPACITACION%20Y%20COMPETENCIAS%20LABORALES%20(V3).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH013%20PLAN%20ANUAL%20DE%20CAPACITACION%20Y%20COMPETENCIAS%20LABORALES%20(V3).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH013%20PLAN%20ANUAL%20DE%20CAPACITACION%20Y%20COMPETENCIAS%20LABORALES%20(V3).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH013%20PLAN%20ANUAL%20DE%20CAPACITACION%20Y%20COMPETENCIAS%20LABORALES%20(V3).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH010%20PLAN%20DE%20TRABAJO%20PARA%20LA%20EJECUCIÓN%20DE%20UN%20PROGRAMA%20DE%20CAPACITACIÓN%20(V2).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH010%20PLAN%20DE%20TRABAJO%20PARA%20LA%20EJECUCIÓN%20DE%20UN%20PROGRAMA%20DE%20CAPACITACIÓN%20(V2).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH010%20PLAN%20DE%20TRABAJO%20PARA%20LA%20EJECUCIÓN%20DE%20UN%20PROGRAMA%20DE%20CAPACITACIÓN%20(V2).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Financieros/RARF035%20SOLICITUD%20APROBACIÓN%20ADQUISICIÓN%20BIENES%20Y-O%20SERVICIOS%20(V2).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Financieros/RARF035%20SOLICITUD%20APROBACIÓN%20ADQUISICIÓN%20BIENES%20Y-O%20SERVICIOS%20(V2).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI001%20COMUNICACION%20INTERNA%20(V1).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH005%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCIA%20PARA%20PROGRAMAS%20DE%20DESARROLLO%20DE%20PERSONAL%20(V2).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH005%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCIA%20PARA%20PROGRAMAS%20DE%20DESARROLLO%20DE%20PERSONAL%20(V2).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH020%20EVALUACIÓN%20DE%20APROVECHAMIENTO%20Y%20EFECTIVIDAD%20DE%20LA%20FORMACIÓN%20(V2).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH020%20EVALUACIÓN%20DE%20APROVECHAMIENTO%20Y%20EFECTIVIDAD%20DE%20LA%20FORMACIÓN%20(V2).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH021%20EVALUACION%20DEL%20DESARROLLO%20DE%20LAS%20COMPETENCIAS%20(V2).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH021%20EVALUACION%20DEL%20DESARROLLO%20DE%20LAS%20COMPETENCIAS%20(V2).doc
../../alexandra/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH012%20INFORME%20FINAL%20DE%20UN%20PROGRAMA%20DE%20CAPACITACION%20Y%20COMPETENCIAS%20LABORALES%20(V3).doc
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RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E IMID| S
5.13. PROGRAMAS
5.13.01 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 1 5 X Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, proceder a
- Programa de Gestion documental eliminar.
- Seguimiento al programa
- Cronograma de transferencias
documentales
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte

Firma: Responsable del Archivo

AC: Archivo Central E: Eliminacion
Fecha: 25 de septiembre de 2009

CT: Conservacion Total S: Seleccion
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(

CONVENCION

Programa de Induccién

ES

Comunicacién interna.

Invitando al programa de Induccion al
servidor(es) publico.

Comunicacién interna  invitando
Programa de Induccion al facilitador(es).
comunicacion externa

Invitacion al Programa de Induccion a los
conferencistas.

al

solicitud  Aprobacién  Adquisicién  de
Bienes y/o servicios.
programa de Induccion, registro de

Asistencia para Programas de Desarrollo
de Personal

evaluacion para Programas de Desarrollo
de Personal,

Informe final.

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
5.13.04 PROGRAMAS DE CAPACITACION 1 5 X Una vez cumplidos los tiempos de

retencién en los archivos de gestion y
central, proceder a eliminar ya que esta
informacion es de permanente
actualizacion.

En la organizacion del Archivo de
Gestion, archivar en unidades
documentales independientes los
programas de: induccién, reinduccion, u

otros temas objeto de capacitacién.

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009


http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI001%20COMUNICACION%20INTERNA%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI001%20COMUNICACION%20INTERNA%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI002%20COMUNICACION%20EXTERNA%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Financieros/RARF035%20SOLICITUD%20APROBACIÓN%20ADQUISICIÓN%20BIENES%20Y-O%20SERVICIOS%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Financieros/RARF035%20SOLICITUD%20APROBACIÓN%20ADQUISICIÓN%20BIENES%20Y-O%20SERVICIOS%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH005%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCIA%20PARA%20PROGRAMAS%20DE%20DESARROLLO%20DE%20PERSONAL%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH005%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCIA%20PARA%20PROGRAMAS%20DE%20DESARROLLO%20DE%20PERSONAL%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH005%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCIA%20PARA%20PROGRAMAS%20DE%20DESARROLLO%20DE%20PERSONAL%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH006%20EVALUACION%20PARA%20PROGRAMAS%20DE%20DESARROLLO%20DE%20PERSONAL%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH006%20EVALUACION%20PARA%20PROGRAMAS%20DE%20DESARROLLO%20DE%20PERSONAL%20(V2).doc
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

RETENCION

DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES

AG

AC

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

CONVENCION

Programa de Reinduccion

ES

Cronograma de realizacion de la
reinduccién.

conformacion de grupos internos.
seleccion de conferencistas.
comunicacién interna de invitacion a
Servidores publicos al programa de
Reinduccién.

comunicacion externa invitando al
Programa de Reinduccion a los
conferencistas.

Solicitud y Aprobacion de Bienes y/o
Servicios.

Copia Manuales de Reinduccidn.
Programa de reinduccién.

Registro de Asistencia para Programas de
Desarrollo de Personal.

Evaluacion para Programas de Desarrollo
de Personal.

informe para Programas de Desarrollo de
Personal.

Informe final del programa.

G: Archivo de Gestion M/D:

Microfiimacion u ofr

AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT:. Conservacion Total S: Seleccion

0 sopor

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009


http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI001%20COMUNICACION%20INTERNA%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/DireccionamientoInstitucional/PlanificaciónInstitucional/RDPI002%20COMUNICACION%20EXTERNA%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualProceSGCF/ProcesosApoyo/Financieros/PARF001%20SOLICITUD%20Y%20APROBACIÓN%20ADQUISICIÓN%20DE%20BIENES%20YO%20SERVICIOS%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualProceSGCF/ProcesosApoyo/Financieros/PARF001%20SOLICITUD%20Y%20APROBACIÓN%20ADQUISICIÓN%20DE%20BIENES%20YO%20SERVICIOS%20(V1).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH005%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCIA%20PARA%20PROGRAMAS%20DE%20DESARROLLO%20DE%20PERSONAL%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH005%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCIA%20PARA%20PROGRAMAS%20DE%20DESARROLLO%20DE%20PERSONAL%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH006%20EVALUACION%20PARA%20PROGRAMAS%20DE%20DESARROLLO%20DE%20PERSONAL%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH006%20EVALUACION%20PARA%20PROGRAMAS%20DE%20DESARROLLO%20DE%20PERSONAL%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH007%20INFORME%20PARA%20PROGRAMAS%20DE%20DESARROLLO%20DE%20PERSONAL%20(V2).doc
http://personeriaw303/Personet/SistemaCalidad/ManualRegistrosSGCF/ProcesosApoyo/Humanos/RARH007%20INFORME%20PARA%20PROGRAMAS%20DE%20DESARROLLO%20DE%20PERSONAL%20(V2).doc
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i RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CT| E |MID| S
5.14 PROYECTOS
5.14.01 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 1 10 X Una vez cumplidos los tiempos de
retencion en el Archivo Central,
- Anteproyecto presupuesto de transferir al Archivo Historico.
funcionamiento.
- Justificacion de gastos de funcionamiento
del anteproyecto de presupuesto.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

CT: Conservacion Total S: Seleccion

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009


file:///C:/Documents%20and%20Settings/Usuario/Configuración%20local/Archivos%20temporales%20de%20Internet/Content.IE5/ManualRegistrosSGCf/ProcesosApoyo/Financieros/RARF017%20ELABORACION%20DE%20ANTEPROYECTO%20PRESUPUESTO%20DE%20FUNCIONAMIENTO%20(V1).doc
file:///C:/Documents%20and%20Settings/Usuario/Configuración%20local/Archivos%20temporales%20de%20Internet/Content.IE5/ManualRegistrosSGCf/ProcesosApoyo/Financieros/RARF017%20ELABORACION%20DE%20ANTEPROYECTO%20PRESUPUESTO%20DE%20FUNCIONAMIENTO%20(V1).doc
file:///C:/Documents%20and%20Settings/Usuario/Configuración%20local/Archivos%20temporales%20de%20Internet/Content.IE5/ManualRegistrosSGCf/ProcesosApoyo/Financieros/RARF018%20JUSTIFICACION%20DE%20GASTOS%20DE%20FUNCIONAMIENTO%20DEL%20ANTEPROYECTO%20DEL%20PRESUPUESTO%20(V1).doc
file:///C:/Documents%20and%20Settings/Usuario/Configuración%20local/Archivos%20temporales%20de%20Internet/Content.IE5/ManualRegistrosSGCf/ProcesosApoyo/Financieros/RARF018%20JUSTIFICACION%20DE%20GASTOS%20DE%20FUNCIONAMIENTO%20DEL%20ANTEPROYECTO%20DEL%20PRESUPUESTO%20(V1).doc
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RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E |IMID| S
6.02 COMUNICACIONES OFICIALES
6.02.05 SOLICITUDES DE REPARACION 1 5 X Una vez cumplido el tiempo de retencion

ADMINISTRATIVA

- Solicitudes de reparacién Administrativa
- Remisiéon de la Solicitud de Reparacién
Administrativa,

en el Archivo Central, proceder a
eliminar toda vez que estas solicitudes
se remiten a Accidn Social para estudio
de reconocimiento de Reparacion
Administrativa.

Las solicitudes que se reciben en
Atencion al Usuario y que no generan
reparto, debido a que no son de de
Competencia de la Personeria de
Medellin, deberan conservarse un afio
en medio en el Archivo de Gestion vy el
documento fisico proceder a eliminar,
toda vez que la respuesta de orientacién
y asesoria al usuario se vincula al GPC

CONVENCIONES

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

AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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CONVENCION

Solicitud individual de ingreso al registro
Unico de predios abandonados a causa de
la violencia (RUPTA)

Promesa de compra venta

Fotocopia impuesto predial

Constancia de investigacion previa
Informe de inscripcion de la medida de
prohibicién de enajenacion

Nota devolutiva

Formulario de calificacién constancia de
inscripcion

Oficio remisorio

Copia de escritura

Guia de envio

Copia de plano de obra

Certificacién de bienes inmuebles

Folio de matricula inmobiliaria.

Planilla para la imposicién de envios
Remisién solicitud de cancelacion del
registro de proteccion de tierras

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E |IMID| S
6.02.06 SOLICITUDES PROTECCION DE TIERRAS 1 5 X | Una vez cumplido el tiempo de retencion

en el Archivo Central, seleccionar un
muestreo aleatorio del 5% para transferir
al Archivo Histérico, los demas
documentos proceder a eliminarlos, toda
vez que estas solicitudes las responde
el Instituto Colombiano de Desarrollo
Rural. INCODER).

Las solicitudes que se reciben en
Atencion al Usuario y que no generan
reparto, debido a que no son de de
Competencia de la Personeria de
Medellin, deberan conservarse un afio
en el Archivo de Gestidn y proceder a
eliminar, toda vez que la respuesta de
orientaciébn y asesoria al usuario se
vincula al GPC.

AG: _ Archivo de Gestidon M/D: Microfilmacidn u otno soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD PARA LA GUARDA Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS

Declaracion de desplazado

Constancia de diligencia en la personeria
de Medellin

Ampliacién y/o aclaracién de declaracion
de desplazado

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E |IMID| S
6.05 DECLARACIONES
6.05.01 DECLARACIONES EXTRAJUDICIALES 1 19 X Una vez cumplido el tiempo de retencion

en el Archivo Central, proceder a
eliminar, toda vez que estas se envian a
Accion Social de la Presidencia de la
Republica donde realiza el estudio para
ingreso al Sistema de Poblacion
Desplazada. Para este tramite la
Personeria de Medellin es el puente de
comunicacion entre el desplazado y
Accion Social de la Presidencia de la
Republica la cual es responsable de la
administracién del Sistema de Poblacion
Desplazada y donde se recupera en el
tiempo esta informacién para efectos de
estudios sociales y analisis estadisticos,
entre otros.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central E:
CT: Conservacion Total S:

M/D:
Eliminacion
Seleccion

Microfilmacién u otro soporte

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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DISCIPLINARIAS

Escrito Formulacion de Queja
Remisién de queja disciplinaria a entidad.

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E |IMID| S
6.09 INSTRUMENTOS DE CONTROL
6.10.03 CONTROL REMISION QUEJAS 1 5 X Una vez cumplido el tiempo de retencion

en el Archivo Central, proceder a
eliminar toda vez que estas solicitudes
se remiten a las entidades competentes
para la atencion del tramite respectivo. Y
la comunicacién de envié se recupera en
el consecutivo de comunicaciones
oficiales en el GPC.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central E:
CT: Conservacion Total S:

M/D:
Eliminacion
Seleccion

Microfilmacién u otro soporte

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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DOCUMENTALES AG AC CT E |IMID| S
6.09.04 CONTROL REMISION REGISTROS DE 1 19 X Una vez cumplido el tiempo de retencion
VICTIMAS en el Archivo Central transferir al Archivo
Historico.
- Comunicacién envio registro de hechos
atribuibles a grupos organizados al Estos registros se envian a los fiscales
margen de la Ley. de Justicia y Paz para el estudio
- Comunicaciéon envio registro de hechos pertinente en los procesos a que haga
atribuibles a grupos organizados al referencia y la comunicacion de envi6 se
margen de la Ley, desmovilizados recupera en el GPC en el consecutivo de
colectivamente. comunicaciones oficiales.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soport
AC: _ Archivo Central E: Eliminacidon Eirma: Ppcpnncnhln del Archivo

CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha: 25 de septiembre de 2009
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OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD PARA LA GUARDA Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E |IMID| S
6.12 PROCESOS
6.12.06 PROCESOS DE VIGILANCIA JUDICIAL 1 10 X | Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, seleccionar un
Revisioén Proceso Penal muestreo aleatorio del 2% para transferir
- Solicitud revisién proceso penal al Archivo Histérico, los demés
- Respuesta a peticién de revisién proceso documentos proceder a eliminarlos.
penal
- Informe revision proceso penal Nota: Para facilitar la organizacion de los
- Calificacién provisional proceso archivos de gestion se listan las
- Guia de envio Servientrega unidades documentales.
- Informe de revisidn diligencias previas
- Informe revisiéon indagacion preliminar
- Solicitud de pruebas y otras actuaciones
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009



Tr

Personeria
de Medellin

vive tus derechos

PERSONERIA DE MEDELLIN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:

Version: 01

Fecha:

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD PARA LA GUARDA Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS

HOJA 57 DE 82

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT

E

M/D

s PROCEDIMIENTOS

Revisiéon Proceso Civil

- Revisién proceso civil

- Revisién proceso civil

- Informe revision proceso civil

- Revision proceso revinculatorio ordinario

- Revisién debido proceso

- Informe revision diligencias previas para
accion social

- Solicitud de expediente

- Informe revisiéon indagacion ley 906 2004

- informe de audiencia

- Queja contra antecedentes de la policia

- Informe de inspeccion municipal de policia

- Derecho de peticién

- Citacién audiencia de conciliacién

- Traslado de oficio

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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DOCUMENTALES AG AC CT E |IMID| S
Revision Proceso Comisaria de Familia
- Solicitud revision proceso Comisaria de
Familia
- Comunicacion al usuario derecho de
peticion
- Solicitud de concepto técnico
- Solicitud de informacion  Vigilancia
Administrativa
- Comunicacién al usuario sobre resultado
vigilancia administrativa.
- Solicitud de expediente
- Comunicacion interna o externa
- Peticiones de:( Pruebas, solicitud citacién
a descargos y de recepcién de los
mismos, nulidad, revocatoria directa
terminacién de la actuacién) interposicion
de recursos al comisario de familia
- Remision del expediente al funcionario
correspondiente
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CcT| E |MID| S
7.01 ACTAS
7.01.03 ACTAS DE REUNIONES 1 10 X Una vez cumplido el tiempo de retencion
- Acta de reunién en el Archivo Central proceder a
- Soportes de las actas de reunién eliminar.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo

CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha: 25 de septiembre de 2009
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Notificaciones por
Entidades

Comisién de Otras

Solicitud de la entidad comitente

Oficio de citacion

Oficio de verificacion Guia de entrega
Edicto 6 constancia de notificacion

Oficio remisorio cumplimiento comision
(fijacion de avisos o imposicion)

Solicitud y respuesta de fijaciéon de aviso
Declaracion o version libre.

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cADIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CcT| E |MID| S
7.12 PROCESOS
7.12.03 PRACTICA DE COMISIONES 1 5 X A partir de que se cumpla la comision

de préactica de pruebas o de notificacion,
efectuadas por solicitud y para apoyo de
otras entidades, y agotados los tiempos
de retencion en el Archivo Central,
proceder a eliminar toda vez que los
documentos generados en este proceso
se remiten a las entidades que le
solicitan este apoyo a la Personeria en
el ejercicio de sus funciones
constitucionales y legales.

Nota: de estos procesos no se conserva
muestreo debido a que su
documentacion y trdmite es homogéneo
con los procesos que se adelantan en la
Personeria de manera integral.

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES AG AC |cT!| E |MID| S

CODIGO PROCEDIMIENTOS

Préctica de Pruebas de otras entidades

- Solicitud de la entidad comitente

- Subcomision

- Citacién para version libre o espontanea

- Citacién a particular como testigo

- Citacion a servidor publico como testigo

- Version libre y espontanea

- Declaracion juramentada

- Recepcion de otra practica de prueba

- Constancia sobre imposibilidad
cumplimiento de comision

- Oficio sobre cumplimiento de comision

- Oficio sobre imposibilidad cumplimiento
de comision

- Oficio remisién expediente

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
C Arohivn (MAantral = Eliminaecidn CirmAa: Racnanca hle Aol Arehivn
aoimvooTTiaanr | m— irrmracront T T 7xI LLLA'AY4

- M\CopuUTricavuic uc

CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Clo SPOSICIO PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTALES AG AC |CcT| E |MID| S

7.12.04 PROCESOS DE AVERIGUACION 1 10 X | Una vez emitido el fallo que concluye la

DISCIPLINARIA averiguacioén disciplinaria y cumplida el

tiempo de retencibn en el Archivo

- Acta de audiencia Central, seleccionar un muestreo

- Acta de visita administrativa aleatorio del 5% para transferir al

- Auto (por medio del cual se asume el Archivo Histérico, los demas

conocimiento y tramite de una averiguacion
disciplinaria, adecuacién del procedimiento
ordinario como verbal, por medio del cual se
califica el procedimiento como verbal, apertura

documentos proceder a eliminar.

Nota: Los tipos documentales se listan

de investigacion disciplinaria, concediendo sin conservar el orden de produccion,
traslado de dictamen pericial, de comision, con el fin de reunir la denominacién de
negando la recepcion de la version libre y las distintas causales por las cuales se
espontanea, no asumiendo el conocimiento de emiten. Los expedientes deberan
una averiguacion disciplinaria, nombramiento conformase atendiendo al Principio de
de estudiante como defensor de oficio, que Orden Original, es decir, que al abrir el

manifiesta impedimento por medio del cual se

modifica un pliego de cargos, por medio del . . L
cual se niega la expedicién de copias, por de fecha mas antigua y el dltimo

medio del cual se trasladan unas pruebas, que documento corresponde al de fecha mas

acepta niega una causal de recusacion del reciente.
personero)

expediente el primer documento es el

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT

E

M/D

s PROCEDIMIENTOS

Auto (que niega recurso, que acepta o niega
objeciones al peritazgo, que adiciona modifica
aclara una providencia, que admite recurso de
reposicion, que admite recurso de apelacion,
gue admite recurso de queja, que decide
sobre acumulacion de procesos, que declara
desierto un recurso, que decreta y niega
nulidad, que decreta y niega pruebas, que
inadmite la solicitud de revocacion directa de
fallo, que manifiesta impedimento, que niega la
solicitud de revocacion directa de fallo, que
ordena cumplir lo resuelto en consulta
confirmando la suspensién provisional, que
ordena cumplir lo resuelto por el superior en
apelacion, que ordena dar traslado del
expediente a sujeto procesal para alegatos de
conclusion, que revoca el fallo, que ordena la
suspensién provisional, de archivo de
investigacion disciplinaria, de archivo definitivo
de indagacion preliminar)

Pliego de cargos

Version libre y espontanea

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Queja bajo juramento

Posesién defensor de oficio

Aviso a Control Disciplinario Interno

Citacién (para audiencia en proceso verbal,
version libre, a servidor publico como testigo,
de testigo, para la notificacion

Comunicacion (decisién de segunda instancia,
al disciplinario de la realizacion de pruebas, al
investigado decisién de impedimento, al perito
objecion de dictamen, al quejoso (de apertura
de investigacién, al quejoso informando
decision del fallo, archivo definitivo de
indagacion preliminar, al quejoso
procedimiento verbal, al usuario sobre copias,
cuando no procede recurso, de la revocacion
del fallo de que se avoca el conocimiento de
unas diligencias, imposicion de multa al
ministerio de hacienda, nombramiento como
defensor de oficio, ordenando el cumplimiento
del fallo, sobre decision, sobre auto que
ordena la  suspension  provisional al
nominador)

CONVENCIONES

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

AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT:. Conservacion Total S: Seleccion

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Comunicacion (sobre decision acumulacion de
procesos, sobre decision de recusacién, sobre
decision de recusacion, sobre revocatoria de
suspension provisional)

Constancia (informando la decision tomada
por superior, de la imposibilidad de notificar
pliego de cargos al disciplinario al defensor
del disciplinario, de  no presentacion de
descargos, de presentacion de descargos, de
recibo alegatos  de conclusion, no
comparecencia a version libre declaracion bajo
juramento, de entrega cuaderno duplicado
para copias, de la imposibilidad de
notificacion, de recibo del recurso de queja, de
negativa a firmar por implicado, de no
presentacion del disciplinado

Declaracion bajo juramento

Devolucion a Control Interno Disciplinario de
expediente

Edicto

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

CONVENCIONES

Notificacion (de apertura de indagacion
preliminar investigacion disciplinaria,
apoderado o defensor, pliego de cargos al
disciplinado, auto traslado a un sujeto procesal
para alegatos de conclusién, sobre decision
de segunda instancia, al disciplinado sobre
renovacion de fallo, cuando procede recurso
de apelacion, cuando procede recurso de
reposicion, de archivo definitvo de la
indagacion  disciplinaria, notificacion  por
estados)

Oficio remisorio (al personero municipal de la
solicitud de recusacion, remisorio registro de
sanciéon, a procuraduria que contiene la
recusacion al personero de Medellin, de la
averiguacion disciplinaria parta segunda
instancia, remisorio al personero de Medellin
en consulta, envié de resolucion cobro de
multa)

Resolucion (que decide sobre la suspension
provisional, que resuelve un impedimento una
recusacion)

Fallo ( absolutorio, sancionatorio)

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES AG AC cT E |vpl| s PROCEDIMIENTOS

CODIGO

- Resolucién (de recurso de queja, de
segunda instancia , inhibitoria, por medio
de la cual se hace una reasignacion)

- Respuesta sobre copias entidad oficial

- Revocacién directa del auto que
suspendié a un funcionario

- Informe de revisibn de la averiguacion
externa

- Solicitud (antecedentes disciplinarios, de
dictamen, de pruebas documentales, de
expediente para asumir competencia
preferente, de revocatoria directa, nulidad)

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
C Arohivn (MAantral = Eliminaecidn CirmAa: Racnanca hle Aol Arehivn
aoimvooTTiaanr | m— irrmracront T - I\COPUI STOTC UcCT 7 mvo
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RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CcT| E |MID| S
7.12.05 PROCESOS DE VIGILANCIA 1 5 X |Una vez concluida la vigilancia
ADMINISTRATIVA administrativa y cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,
Actos de la Administracion seleccionar un muestreo aleatorio del
- Solicitud del usuario 5% para transferir al Archivo Historico;
- Cor_np,nicacién al usuario por derecho de los demas documentos proceder a
peticion _ o eliminarlos
- Comunicacion al usuario sobre inicio de la
vigilancia i i
- Cgmisién de vigilancia administrativa Nota: Se listan las . _unldades
- Traslado de comisién de vigilancia administrativa documentales para facilitar la
- Solicitud de informacién de vigilancia organizacion de los archivos de Gestion
administrativa al definir la ordenacion documental.
- Informe de visita administrativa
- Solicitud de concepto técnico S Las copias de documentos objeto de
- Citacion ~en  actuacion de  vigilancia revisién suministradas por las Entidades
gir;g'r';g%tr']vgajojuramento Vigiladas, no se transfieren al Archivo
- Solicitud averiguacion disciplinaria Central, toda vez que se convierten en
- Solicitud averiguacion disciplinaria a entidad dchmentos de trabajo, que deben ser
competente eliminados por cada responsable, ya que
- Comunicacion archivo de la vigilancia los originales se pueden recuperar en
- Comunicacion a la entidad vigilada los archivos de las entidades vigiladas.
- Comunicacion al quejoso sobre resultado de la
vigilancia
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
T: Conservacion Total S Seleccion Fecha: Z5 de septiembre de 2009
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Contratacion Estatal

Auto de comision

Solicitud de informacion

Informes de visita administrativa

Solicitud de concepto técnico

Citacién vigilancia administrativa
Declaracion bajo juramento

Informe de vigilancia administrativa

Auto de archivo

Comunicacion a la entidad vigilada
Solicitud de averiguacion disciplinaria
Comunicacién al usuario sobre inicio de
vigilancia administrativa

Comunicacién al usuario sobre resultado
de la vigilancia administrativa

Auto traslado de comision

Constancia de vigilancia administrativa
Comunicacién usuario por derecho de
peticion

Prorroga de la comision.

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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Contravenciones de Transito

Solicitud de Expediente

Oficio remisién de expediente

Solicitud de concepto técnico

Solicitud de revocatoria directa

Solicitud accién de tutela especial
Solicitud de informacién vigilancia
administrativa

Solicitud de averiguacién disciplinaria
Peticibn en proceso contravencional de
transito

Comunicacidn usuario inicio de vigilancia
Comunicacién usuario resultado de la
vigilancia

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CcT| E |MID| S
7.12.08 SEGUIMIENTO A CONTRAVENCIONES 1 5 X | Una vez cumplido el tiempo de retencion

en el Archivo Central, seleccionar un
muestreo aleatorio del 5% para transferir
al Archivo Histérico, los demés
documentos proceder a eliminarlos

Nota: Se listan las  unidades
documentales para facilitar la
organizacion de los archivos de Gestion
al definir la ordenaciéon documental.

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Contravenciones de Policia

Solicitud revision proceso contravencional de
policia

Comunicacion al usuario derecho de peticion
Solicitud de concepto técnico

Solicitud de informacion Vigilancia
Administrativa

Comunicacion al usuario sobre resultado
vigilancia administrativa Solicitud de
expediente

Peticiones de:( Pruebas

solicitud citacion a descargos y de recepcion
de los mismos

nulidad

revocatoria directa

terminacion de la actuacion) interposicion de
recursos al Inspector de Policia o Corregidor)
Solicitud averiguacion disciplinaria

Remision del expediente al funcionario
correspondiente.

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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DOCUMENTALES AG AC |CcT| E |MID| S
Comisaria de Familia
- Solicitud revision proceso Comisaria de
Familia
- Comunicacion al usuario derecho de
peticion
- Solicitud de concepto técnico
- Solicitud de informacion  Vigilancia
Administrativa
- Comunicacion al usuario sobre resultado
vigilancia administrativa.
- Solicitud de expediente.
- Peticiones de:( Pruebas, solicitud citacion
a descargos y de recepcién de los
mismos, nulidad, revocatoria directa,
terminacion de la actuacion)
- Interposicion de recursos al comisario de
familia
- Remision del expediente al funcionario
correspondiente
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD PARA LA GUARDA'Y CONDUCTA OFICIAL

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Clo SPOSICIO PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC |CcT| E |MID| S
7.12.09 SEGUIMIENTO A DERECHOS 1 5 X |Una vez realizado el seguimiento,
CIUDADANOS asistencia o intervencién a la restitucion
de bien de uso publico (terrenos) y
Notificacién procesos restitucion bienes cumplido el tiempo en el Archivo Central,
de uso publico seleccionar un muestreo aleatorio del
- Solicitud del usuario restitucion bien de 5% para transferir al Archivo Historico,
uso publico (terreno) los demés documentos proceder a
- Peticion al Inspector de Policia o eliminarlos.

Corregidor (pruebas, nulidad de Ila
actuacion, terminacion de la actuacion)
- Remisién expediente

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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] RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E |IMID| S
8.02 COMUNICACIONES OFICIALES
8.02.07 SOLICITUDES REGISTRO DE VEEDURIAS 1 5 X | Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, seleccionar un
- Solicitud del usuario para registro muestreo aleatorio del 2% para transferir
- Acta de constitucion veeduria al Archivo Historico, los demés
documentos proceder a eliminarlos.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

CT: Conservacion Total S: Seleccion

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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ENTIDAD PRODUCTORA:  PERSONERIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA:  UNIDAD PARA LA PROTECCION DEL INTERES PUBLICO

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E |IMID| S
8.03 CONCEPTOS
8.03.01 CONCEPTOS JURIDICOS 1 20 X Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, transferir al
- Solicitud concepto juridico Archivo  Historico, toda vez que
- Anexos a la solicitud de concepto respaldan decisiones de actos
- Concepto juridico administrativos en otras Entidades.

- Constancia de envio al Usuario
Los conceptos juridicos son proyectados
por la Unidad para la Proteccion del
Interés Publico y firmados por el sefior
Personero, deberdn en su totalidad
vincularse al GPC, en el Consecutivo de
Comunicaciones Oficiales Enviadas.

Para facilitar la consulta y el acceso
ciudadano debieran estar publicados en
la pagina Web de la Personeria de

Medellin.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo

CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E |IMID| S
8.09 INSTRUMENTOS DE CONTROL
8.09.08 REGISTRO DE VEEDURIAS CIUDADANAS 1 20 X Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, transferir al
- Registro de veeduria ciudadana Archivo Historico.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte

AC: Archivo Central E: Eliminacion

CT: Conservacion Total S: Seleccion

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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ENTIDAD PRODUCTORA:  PERSONERIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA:  UNIDAD PARA LA PROTECCION DEL INTERES PUBLICO

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cADIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E |MD| S
8.12 PROCESOS
8.12.02 CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES 1 10 X | Una vez cumplido el tiempo de retencién en
el Archivo Central, seleccionar un muestreo
- Solicitud conciliacion extrajudicial en derecho aleatorio del 2% para transferir al Archivo
- Constancia de no procedencia de la solicitud Historico, los demés documentos proceder a
- Solicitud de medidas provisionales al juez eliminarlos.
competente
- Citacién audiencia de conciliacién Para los procesos de conciliacién
- Constancia de citacion personal o telefénica a extrajudicial en derecho concluidos por
audiencia de conciliacion constancia de no acuerdo en la audiencia de
- Acta de Conciliacion Extrajudicial en Derecho conciliacion o concluidos con constancia
- Constancia de no acuerdo en la audiencia de inasistencia, proceder a eliminarlos a los 5
conciliacion afos.
- Acta de suspension audiencia de conciliacion
- Verificacion cumplimiento de requisitos de Las actas de conciliacion y constancias de no
forma acuerdo se recuperan en el GPC .
- Acta no realizacion de audiencia de
conciliacion Se diligencia ademas un libro radicador de
- Constancia de no realizacion audiencia de actas de conciliacion y un libro de inscripcion
conciliacion por inasistencia de constancias de conciliacion, los cuales
son propiedad del Ministerio del Interior y de
Justicia, que por delegacion se administran
en la Personeria de Medellin
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacion Firma: Responsable del Archivo

CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009



o9 O @ Cadigo:
W PERSONERIA DE MEDELLIN
; Version: 01
# TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Personeria
de Medellin Fecha:

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

PERSONERIA DE MEDELLIN
UNIDAD PARA LA PROTECCION DEL INTERES PUBLICO

HOJA 78 DE 82

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT

E

M/D

s PROCEDIMIENTOS

CONVENCION

- Presentacion excusas audiencia
conciliacién

- Solicitud aplazamiento
conciliacién

- Archivo por desistimiento

- Entrega de copias

- Asunto no conciliable

ES

de

audiencia de

~ A [
AG.  AICITVU U

AC:
CT:

Archivo Central E
Conservacion Total S:

e Gestidn MDD
Eliminacion
Seleccion

Microfitmaciénu-otro-soporte

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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CUIDADANOS

- Solicitud del usuario verbal o escrito
- Demanda accién de tutela

- Demanda accién de nulidad

- Demanda accién de cumplimiento

- Demanda de accién popular

- Demanda de accién de grupo

- Acta de comisién accidental

- Notificacién

ciudadania)
- Incidentes de desacato
- Impugnacion
- Recurso de revision
- Oficios remisorios

CONVENCIONES

Seguimientos a acciones constitucionales

- Solicitud de cumplimiento del deber legal

- Soportes de documentos anexados por el
usuario a entidades (copia cedula de

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E |IMID| S
8.12.09 SEGUIMIENTO A DERECHOS 1 5 X | Una vez cumplido el tiempo de retencion

en el Archivo Central, seleccionar un
muestreo aleatorio del 2% para transferir

al Archivo Histérico, los demas
documentos proceder a eliminar.

Nota: Se listan las unidades
documentales, para facilitar la

organizacion fisica de los archivos, toda
vez que al conformar los expedientes,
cada clase de seguimiento debera estar
en unidades documentales
independientes segun los tramites y
debidamente identificadas.

AC:
CT:

o Archivo de GCoctidn
O —ACHive Ot

Archivo Central
Conservacion Total

3
O
I
~

IVIIC
Eliminacion
Seleccion

OCc—OCsS T

3

[¢)

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA:  UNIDAD PARA LA PROTECCION DEL INTERES PUBLICO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES AG AC | CT| E |MID| S

CODIGO PROCEDIMIENTOS

Seguimiento areclamos del consumidor

- Seguimiento reclamo derechos del
consumidor

- Solicitud de proteccion

- Ministerio de industria 'y turismo.
Comunicacién externa al usuario

- Solicitud conciliacion extrajudicial en
derecho

- Solicitud de proteccion al consumidor

- Demanda accién de nulidad

- Denuncia del consumidor ante la
superintendencia.

Seguimiento a derechos de peticién

- Seguimiento al derecho de peticion

- Solicitud de tutela

- Averiguacion disciplinaria

- Incidente desacato

- Solicitud del usuario (verbal o escrita)
- Comunicacién al usuario.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central E: Eliminacién Firma: Responsable del Archivo
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: 25 de septiembre de 2009
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT E |MD| S

PROCEDIMIENTOS

CONVENCION

AG: Archivo d

Seguimiento a demanda restitucion de
bien de Uso Publico

ES

e Gestion

Solicitud del usuario

Demanda restitucion bien uso publico
(espacio publico)

Peticibn de pruebas al
Policia o Corregidor
Visitas de campo
Remision expediente

inspector de

Microfilmacion u otr

0 soporte

M/D:

C—ArchivoCentral E:
CT:. Conservacion Total S:

Etinminacion
Seleccion

Firm

—ResponsabtedetArchivo

Fecha: 25 de septiembre de 2009
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Solicitud de vinculacién a la capacitacion
Solicitud divulgacién de proyecto
Convocatoria para participar en el
proyecto de capacitacion
Inscripcién

Modelo de programa
Requisicion de bienes vy
(Solicitud de préstamo auditorio)
Encuesta uso de auditorio
Agenda de capacitaciones
Comunicacion al usuario sobre
procedencia solicitud de capacitacién
Control de asistencia

Evaluacion programa

Informe de evaluacién a capacitacién
Comunicacién de agradecimiento

servicios

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES AG AC CT E |IMID| S
8.13 PROGRAMAS
8.13.06 PROGRAMAS DE FORMACION 1 10 X | Una vez cumplido el tiempo de retencion
CIUDADANA en el Archivo Central seleccionar un

muestreo aleatorio del 2% para transferir
al  Archivo Histérico, los demas
documentos proceder a eliminarlos.

Nota: Para facilitar la organizacién de los
archivos de gestion los Programas De
Formaciéon Ciudadana se ordenaran en
unidades documentales independientes
teniendo en cuenta la poblacién a la cual
se dirigen, ejemplo: veedores
ciudadanos, democracia escolar,
infancia y adolescencia.

CONVENCIONES

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

Firma: Responsable del Archivo
Fecha: 25 de septiembre de 2009



