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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

cODIGO SERIES Y SUBSERIES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT [E |pm [s
100.1 ACTAS
100.1.1 ACTAS DE COMISION Una vez digitalizado y cumplido el
tiempo de retencion del documento en
— Actas 2 8 X X el Archivo de Gestién y Central
— Grabacién transferir al Archivo Histérico ya que :
constituyen memoria institucional.
100.1.2 ACTAS DE COMITE
Actas de Comité de Archivo | Una vez digitalizado y cumplido el
| tiempo de retencion del documento en
— Actas 2 [ 8 X X el Archivo de Gestién y Central
— Anexos | transferir al Archivo Histérico ya que
| constituyen memoria institucional
Actas de Comité de Etica | Una vez digitalizado y cumplido el
tiempo de retencion del documento en
Actas 2 8 X X el Archivo de Gestién y Central |
—  Anexos transferir al Archivo Histérico ya que
constituyen memoria institucional
Actas de Comité de Calidad Una vez digitalizado y cumplido el
tiempo de retencion del documento en
- Actas 2 8 X X el Archivo de Gestion y Central
— Anexos transferir al Archivo Historico ya que
constituyen memoria institucional
Actas de Comité de Contratacion Una vez digitalizado y cumplido el
tiempo de retencion del documento en
—  Actas 2 8 X X el Archivo de Gestion y Central
—  Anexos transferir al Archivo Histérico ya que
constituyen memoria institucional
Actas de Comité de Control Interno Una vez digitalizado y cumplido el
tiempo de retencién del documento en
— Actas el Archivo de Gestion y Central
— Anexos 2 8 X 5,8 transferir al Archivo Histérico ya que
constituyen memoria institucional.

CT: CONSERVACION TOTAL
E'ELIMINACION

D/M: DIG!TAL'IZAC[ON O MICROFILACION
S:SELECCION

31 de julio de 2012
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

GaniL0 GESTION | CENTRAL |CT |[E |[DM |s
l I | [ 1 | l
100.1.3 | ACTAS DE PLENARIA I
Actas de Sesiones Ordinarias Una vez digitalizado y cumplido el |
— Acta de sesiones ordinarias tiempo de retencién del documento en |
—  @Grabaciones el Archivo de Gestion y Central [
X transferir al Archivo Histérico ya que |
Actas de Sesiones Extraordinarias S L X constituyen memoria institucional
— Acta de sesiones ordinarias
| — Grabaciones
| 100.2 ACUERDOS
100.2.1 ACUERDOS B#&L MUNICIPALES Una vez digitalizado y cumplido el |
tiempo de retencion del documento en
5 10 X X el Archivo de Gestion y Central |
transferir al Archivo Historico ya que
constituyen memoria institucional
| 100.3 COMUNICACIONES OFICIALES
1 100.3.1 | DERECHOS DE PETICION Una vez cumplido el tiempo de
—  Derecho de Peticion retencion en el Archivo Central,
— Respuesta al derecho de peticion 2 3 X seleccionar una muestra del 3% de
asuntos que hayan cobrado
relevancia

CT: CONSERVACION TOTAL
E'ELIMINACION

S'SELECCION

D/M: DIGITALIZACION O MICROFILACION

31 de julio de 2012
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

cobico GESTION [ CENTRAL | CT E [DiM [S
| 100.3.2 QUEJAS RECLAMOS Y 2 2 X X | Una vez cumplidos los tiempos de
FELICITACIONES retencion en el Archivo Central,
realizar seleccion de aquellos asuntos
— Peticiones qgue hayan cobrado relevancia para la |
—  Quejas institucion.
—  Reclamos
— Felicitaciones |
— Respuesta |
100.3.3 SOLICITUDES 2 3 X Una vez cumplidos los tiempos de |
retencion en los Archivos de Gestion y |
—  Solicitud Central, procédase a eliminar ya que |
— Respuesta a |a solicitud sus valores han caducado.
| 100.4 CONTRATOS
100.4.1 CONTRATOS DE PRESTACION DE 2 18 X X | Transferir al Archivoe Central 2 afios
SERVICIOS después de su liquidacion, seleccionar

- Actos administrativos (si aplica)

— Estudios Previos

— Copia de Proyecto de
funcionamiento o inversién

— Solicitud Certificado de
Disponibilidad Presupuestal

— Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

— Certificado de inexistencia de
Personal de planta

— Aviso de convocatoria o
invitacion para contratar

— Requisitos para la contratacion

- Propuesta econémica

— Acta de verificacion de
idoneidad y experiencia

los contratos que hayan recobrado
relevancia para el Concejo.

CT: CONSERVACION TOTAL
E:ELIMINACION

D/M: DIGITALIZACION O MICROFILACION
S:SELECCION

31 de julio de 2012
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

cODIGO SERIES Y SUBSERIES

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

GESTION | CENTRAL | CT |[E | DIM

s

- Solicitud de Registro de
Disponibilidad Presupuestal

— Registro de Disponibilidad
Presupuestal

- Acta de designacién de
interventor

-~ Oficio de solicitud de
Requisitos(si aplica)

—  Aprobacion de fianza ( si aplica)

— Contrato legalizado

—~ Acta de inicio

— Cuentas de Cobro o factura

— Anexos de Cuenta de Cobro

- Informes de Gestién

— Actas de Pago

— Actas de interventoria

— Informes de interventoria (si
aplica)

— Actas de adicion (si aplica)

-~ Actas de suspension y reinicio
(si aplica)

— Actas de modificacion (si aplica)

~ Actas de cesion (si aplica)

— Acta de liquidacion

— Comunicaciones oficiales

CT: CONSER_VACION TOTAL D/M: DIGITALIZACION O MICROFILACION
E ELIMINACION S:SELECCION

31 de julio de 2012
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

copico | SERIES Y SUBSERIES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL [ CT [E [pDMm [s
100.4.2 CONTRATOS DE SUMINISTRO 2 18 X X | Transferir al Archivo Central 2 afios

Solicitud de compra

Estudios previos y condiciones
minimas

Ficha Teécnica

Copia de proyecto de
funcionamiento o inversion
Solicitud Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Aviso de convocatoria
Requisitos para la contratacion
Propuesta econdmica

Acta de cierre

Evaluacion de Propuestas
Solicitud de Registro de
Disponibilidad Presupuestal
Registro de Disponibilidad
Presupuestal

Acta de designacion de
Interventor

Oficio de solicitud de requisitos
(si aplica)

Aprobacion de fianza (si aplica)
Aceptacién de |la oferta

Acta de inicio

Cuentas de Cobro o factura
Anexos de |a cuenta de cobro

después de su liquidacion, seleccionar
los contratos que hayan recobrado
relevancia para el Concejo.

CT: CONSERVACION TOTAL
EELIMINACION

S.SELECCION

D/M: DIGITALIZACION O MICROFILACION

31 de julio de 2012
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

cODIGO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

GESTION [ CENTRAL |[CT __[E | D/M

I

Informes de gestion

Actas de pago

Actas de interventoria
Ordenes de servicio

Informes de interventoria
cuando se requiera

Actas de adicion (si aplica)
Actas de modificacion (si aplica)
Actas de cesion (si aplica)
Actas de suspension y reinicio
(si aplica)

Acta de liquidacion
Comunicaciones oficiales

T

|

100.4.3

CONVENIOS

INTER

ADMINISTRATIVOS

Estudios previos

Copia de proyecto de
funcionamiento o inversion
Solicitud Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Invitacion Publica

Requisitos para la contratacion
Propuesta econdémica (si aplica)
Solicitud de Registro de
Disponibilidad Presupuestal
Registro de Disponibilidad
Presupuestal

Acta de designacion de
interventor

Oficio de solicitud de

X | Transferir al Archivo Central 2 aros
después de su liquidacion, seleccionar
los contratos que hayan recobrado
relevancia para el Concejo.

CT. CONSERVACION TOTAL
E:ELIMINACION

D/M: DIGITAL_IZACION O MICROFILACION
S:SELECCION

31 de julio de 2012
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

GESTION | CENTRAL

CT [E [DM

| s

requisitos(si aplica)
Aprobacion de fianza (si aplica)
Convenio legalizado

Acta de inicio

Cuentas de Cobro o factura
Anexos (si aplica)

Informes de Gestion

Actas de Pagos

Actas de Adicion (si aplica)
Actas de modificacion (si aplica)
Actas de cesidn (si aplica)
Actas de suspension y reinicio
(si aplica)

Acta de liquidacion
Comunicaciones Oficiales

CT: CONSERVACION TOTAL
E:ELIMINACION

D/M: DIGITALIZACION O MICROFILACION
S:SELECCION

31 de julio de 2012
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

cODIGO SERIES Y SUBSERIES RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

GESTION [ CENTRAL [CcT [E [DM [s

100.4.4 CONVENICS DE PRACTICA 2 18 X

—~ Estudio Previos

— Copia de Proyecto de
funcionamiento o inversion

— Solicitud Certificado de
Disponibilidad Presupuestal

— Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

— Reaquisitos para la Contratacién

— Certificacion Académica

— Solicitud de Registro de
Disponibilidad Presupuestal

-~ Registro de disponibilidad
presupuestal

—~ Acta de designacion de
coordinacion de practica

—~ Convenio de practica legalizado

— Acta de inicio

— Cuentas de Cobro y anexos si
aplica

- Informes de practica

— Actas de pago

— Informes de coordinaciéon de
practica

~ Actas de adicion si aplica

— Actas de modificacion (si aplica)

— Actas de cesion (si aplica)

— Actas de suspension y reinicio si
aplica

— Acta de liquidacién

- Comunicaciones oficiales

—

X | Transferir al Archivo Central 2 afos
después de su liquidacion, seleccionar
los contratos que hayan recobrado
relevancia para el Concejo.

CT: CONSERVACION TOTAL  D/M: DIGITALIZACION O MICROFILACION
E:ELIMINACION S:SELECCION

31 de julio de 2012
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

g GESTION | CENTRAL |[CT __|E_[D/M [S
[ | | [ | [
100.5 HISTORIAS
100.5.1 HISTORIAS LABORALES 2 78 X Una vez cumplidos los tiempos de

— Actas de escrutinio de votos
para el concejo

— Certificado de organizacion
electoral

— Documento de identificacién

— Hoja de vida

— Soportes documentales de
estudios y experiencias que
acrediten los requisitos del
cargo

— Pasado judicial - Certificado de
antecedentes disciplinarios

— Declaracion de bienes y rentas

— Afiliaciones a régimen de salud

—  Actos administrativos
(vacaciones licencias,comisione
S, permisos y ausencias)

— Comunicaciones oficiales

retencion en los archivos de gestion y
central transferir al archivo histérico pos
su valor patrimonial.

CT: CONSER}IACIC')N TOTAL
E:ELIMINACION

D/M: DIGITALIZACION O MICROFILACION
S:SELECCION

31 de julio de 2012
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

CcODIGO SERIES Y SUBSERIES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E [DiMm [s
[ [ | I I
100.6 INFORMES
100.6.1 INFORMES A ENTES DE CONTROL 2 8 X Una vez cumplidos los tiempas de
retencion en los archivos de gestion y
~  Solicitud central, realizar eliminacion ya que la
— Informe informacién se encuentra en el ente de
control
100.6.2 INFORMES DE GESTION 2 2 X Una vez cumplido los tiempos de
retencion en los Archivos de Gestion
—~  Solicitud Central transferir al Archivo Histérico
—~ Informe por constituir memoria institucional
100.7 INSTRUMENTOS DE CONTROL
100.7.1 CONSECUTIVOS 2 8 X Una vez cumplidos los tiempos de
— Consecutivo de retencion en los archives de gestion y
— comunicaciones enviadas Central, se eliminara en su totalidad.
— Consecutivo de
comunicaciones recibidas Nota: el consecutivo de
Invitaciones comunicaciones enviadas y recibidas
Ordenes del dia sera digitalizado en el centro de
recepcion documental
100.7.2 REGISTROS 2 5 X | Una vez cumplidos los tiempos de
— Contratos retencion en los archivos de gestion y
— Control de comunicaciones central, se seleccionaran los registros
enviadas de votacion de comisiones y seran
Control de comunicaciones transferidos al Archivo Historico, el
recibidas resto proceder a eliminar.
—~ Entrega de comunicaciones
enviadas Nota: algunos registros se encuentran
- Entrega de comunicaciones en office, en consecuencia deben de

CT: CONSER‘}/ACION TOTAL
E:ELIMINACION

D/M: DIGITALIZACION O MICROFILACION
S:SELECCION

31 de julio de 2012
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

cODIGO SERIES Y SUBSERIES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS |
GESTION | CENTRAL | CT 'E [DMmM [s |
recibidas ser marcados con el cédige en el
- Liquidacion de honorarios servidor
— Planilla de control de actos
administrativos |
— Seguimiento y control de . .
plenarias ' I
Seguimiento y control de f I
Comisiones l '
[ |
|
100.8 INVENTARIOS
100.8.1 INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 3 X Una vez cumplido el tiempo de
retencion en los archivos de gestion y
— Formato unico de Inventario central, proceder a eliminar
documental
100.9 PLANES Y PROGRAMAS
100.9.1 PLAN DE COMUNICACIONES 2 3 X X Una vez cumplido el tiempo de

Boletines
Cartelera
Gacetas
— Diagramacion
—  Machote
— caomunicaciones oficiales
—  Publicacién

Pagina web
— Comunicacines oficiales
— pagina web

retencion en los Archivos de Gestion y |
Central, seleccionar los informes para |
ser transferidos al Archivo Historico el
resto proceder a eliminar.

CT: CONSERVACION TOTAL
E:ELIMINACION

S'SELECCION

D/M: DIGITALIZACION O MICROFILACION

31 de julio de 2012
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

cODIGO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL |CT |E | DM

|'s

PROCEDIMIENTOS

Campanas
— Productos de campanfa
Transmisiones
Condecoraciones
— Resoluciones, registro
fotograficos

100.9.2

PROGRAMAS DE AUDITORIA

Auditoria interna de Calidad
— Programa,
—  plan de auditoria de calidad
— Lista de verificacion
— informe de la auditoria
— Plan de acciones correctivas
preventivas y de mejora
— evaluacion del auditor
— Informes de seguimiento

Auditoria de Control Interno

— Programa, plan de auditoria de
control interno,

— Informe de la auditoria

— Plan de acciones correctivas
preventivas y de mejora

— Evaluacién del auditor,

— Informes de seguimiento.

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en los Archivos de Gestion y
Central, seleccionar los informes para
ser transferidos al Archivo Histérico el
resto proceder a eliminar.

CT: CONSERVACION TOTAL
E:ELIMINACION

D/M: DIGITAL_IZACION O MICROFILACION
S:SELECCION

31 de julio de 2012
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

cODIGO SERIES Y SUBSERIES

RETENCION DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL | CT |E | DIM

| S

PROCEDIMIENTOS

Auditoria Externa

— Plan de auditoria
— Informe

— certificacion,

— solicitud de accion carrectiva,
— Plan de acciones correctivas
preventivas y de mejora

- comunicaciones oficiales
— Informes de seguimiento

La Auditoria externa sera transferida al
Archivo Histarico.

100.9.3
COMUNITARIA

gestion

PROGRAMAS DE GESTION

— Programacion semestral de

— Acta de gestién comunitaria

— Registro de asistencia

— Informe de evaluacion de
satisfaccion delevento

Una vez cumplidos los tiempos de
retencion en los archivos de gestion y
central proceder a eliminar.

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

100.9.4

— Cronograma de transferencias

— Listados de asistencia

—  Actualizacion Tablas de
Retenciéon Documental

— Comunicaciones oficiales

Una vez cumplidos los tiempos de
retencion en los archivos de gestion y
central proceder a eliminar.

CT: CONSER_VACION TOTAL
E:ELIMINACION

D/M: DIGITAL'IZACION O MICROFILACION
S:SELECCION

31 de julio de 2012
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

CcODIGO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL

CT

| E

| DIm

|s

PROCEDIMIENTOS

100.9.5

Gl CONSERVACION TOTAL
E:ELIMINACION

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Direccionamiento organizacional

Misién

Vision

Politica de calidad

Objetivos de calidad

Protocolos, acuerdos y
compromisos éticos

Principios y valores éticos
Principios y valores del concejo
Cadigo de ética

Manual de calidad
Responsabilidades y
autoridades frente al Sistema de
Gestion Integral

Mapa de procesos
Caracterizacion

Procedimientos

Mapa de riesgos

Informe de clima organizacional,
Informe de entendentimiento de
la politica de calidad

Informe de identificacion de
necesidades y expectativas
Plan de accién para los
objetivos de calidad

Plan de mejoramiento
institucional

Plan de gestion semestral

Acta de revision por la direccion,
Reglamento

Una vez cumplidos los tiempos de
retencion en los archivos de gestion y
central, seleccionar la misién, vision,
politca de calidad, manuales vy
consolidado de peticiones,quejas vy
reclamos para ser transferidos al
Archivo Central par constituir memoria
institucional.

D/M: DIGITAL_IZACION O MICROFILACION
S:SELECCION

31 de julio de 2012
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

[
J cODIGO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL

CT |E |Dim

| S

PROCEDIMIENTOS

Tablero de indicadores

Planeacion administrativa y
financiera

Caracterizacion
Presupuesto
Procedimientos
Mapa de riesgos
Plan de compras

Comunicacion publica:

Caracterizacién

Procedimientos

Mapa de riesgos

Plan

matriz de responsabilidades de
comunicacion externa

Matriz de responsabilidades de
comunicacion interna

Matriz de informacién primaria
Mecanismos de participacion
ciudadana

Gestion Comunitaria:

Caracterizacion

Procedimientos

Mapa de riesgos

Programacion de eventos de
gestion comunitaria

Plan de Calidad

CT: CONSERVACION TOTAL
E:ELIMINACION

D/M: DiGITAL{IZACION O MICROFILACION
S:SELECCION

31 de julio de 2012




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: DOR-P-01

Version: 01

Julio 31 de 2012

Fecha de Aprobacion:

Pagina 16 de 19

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

cODIGO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

GESTION | CENTRAL

CcT [E [ Dim

s

Apoyo logistico y administrativo
— Caracterizacion
—~  Procedimientos
— Mapa de riesgos

Compras y contratacion
— Caracterizacion
—  Procedimientos
— Mapa de riesgos

Gestion documental
— Caracterizacion
— Procedimientos
Mapa de riesgo
— Listado maestro de documentos
externos
— normograma

— Tabla de Retencién
Documental

— Listado maestro de documentos
internos

Infraestructura fisica y tecnolégica
— Caracterizacion
— Procedimientos
— Mapa de riesgos
— Control de insumos de
papeleria,
— plan de mantenimiento

Gestion humana

CT: CONSER‘_JACION TOTAL
E:ELIMINACION

D/M: DIGITAI__IZACIC‘)N O MICROFILACION
S:SELECCION

31 dejulio de 2012




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: DOR-P-01

Version: 01

Fecha de Aprobacion:
Julio 31 de 2012

Pagina 17 de 19

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO

CcODIGO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

GESTION | CENTRAL

CT |[E |DM

| s

Caracterizacion

Procedimientos

Mapa de riesgos

Manual de funciones

Plan de capacitacién

Plan de incentivos

Plan de mejoramiento individual
Informe de induccion

Informe de re induccion

Evaluacién independiente

Caracterizacion,
Procedimientos

Mapa de riesgos

Informe de autevaluacion vy
control

Informe de evaluacién del
cliente

Plan de fomento del autocontrol

Mejoramiento continuo

Caracterizacion

Procedimientos

Mapa de riesgos

acciones correctivas y
preventivas, acciones de mejora
Servicios no conformes
Consoclidadc de  peticiones
quejas reclamos, sugerencias y
felicitaciones

Consclidado de acciones

CT: CONSER“\!ACIC')N TOTAL
E ELIMINACION

D/M: D[GITAL'IZACION O MICROFILACION
S:SELECCION

31 de julio de 2012
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cODIGO SERIES Y SUBSERIES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS [
GESTION | CENTRAL |CT |E |D/M |s ]
preventivas y correctivas |
— Consolidado de acciones de
mejora
— Consolidado de servicios no
conformes
— Plan de mejoramiento de los
procesos
— Programacion del Comité de
Calidad
— Informe de satisfaccion del
cliente
100.10 PROCESQOS
100.10.1 PROCESOS DE ELECCION 2 8 X Una vez cumplidos los tiempos de
— Edicto retencion en los Archivos de Gestion y
— Hojas de vida Central, transferir al Archivo Histérico
—  Notificacién de eleccién por constituir memoria institucional
Acta de posesion
100.11 PROYECTOS
100.11.1 PROYECTOS DE ACUERDOQOS 4 2 X X Una vez cumplidos los tiempos de |
— Anexos retencién en los archivos de gestion y |
— Exposicién de motivos central, seleccionar aquellos proyectos
—  Concepto juridico que tengan relevancia para |a
—  Concepto fiscal aqm_inistracién. el resto procédase a
—  Oficio negociacién o devolucién eliminar
de acuerdo
100.12 RESOLUCIONES
100.12.1 RESOLUCIONES DEL CONCEJO 2 ' 8 X Una vez cumplidos los tiempos de
— Resoluciones retencion en los Archivos de Gestion y
Central, transferir al Archivo Histérico

CT: CONSERVACION TOTAL
E:ELIMINACION

D/M: DIGITAL_IZACION O MICROFILACION
S:SELECCION

31 de julio de 2012
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coDIGo | SERIES Y SUBSERIES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL [ CT E [DM [S

] | [ | | | I [ por constituir memoria institucional.

CT: CONSERVACION TOTAL  D/M: DIGITALIZACION O MICROFILACION

E:ELIMINACION S:SELECCION 31 de julio de 2012
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