FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad productora: Personeria Municipal de Itaguf

Oficina productora: Atencion al ciudadano

Codigo Series y tipos documentales Retencion

Disposicion final

Archivo Archivo

CT(E|M|S

Procedimientos

Comunicaciones Oficiales
001 - Correspondencia
Correspondencia Entrante
Correspondencia Interna
Correspondencia Saliente

de Central
Gestion
001.001 001 - Consecutivo de 3 7 X ¥

Convenciones: CT = Conservacion Total | E = Eliminacién | M = Microfilmacién/Digitalizacién | S = Seleccién

Entidad productora: Personeria Municipal de Itagif

Oficina productora: Derechos colectivos y de ambiente

Codigo Series y tipos documentales Retencion

Disposicion final

Archivo Archivo
de Central
Gestion

CT(E|M|S

Procedimientos

001.001 001 - Consecutivo de 3 7
Comunicaciones Oficiales
001 - Correspondencia
Correspondencia Entrante
Correspondencia Interna
Correspondencia Saliente

*k

10.01 10 - HISTORIAS 1 19
01 - HISTORIALES DE VEEDURIAS
CIUDADANA

Acta de asistencia

Derecho de peticién

Informe de veedurias sobre los avances de
los procesos de control o vigilancia
desarrollados Informe de audiencias
publicas

lista de asistencia eventos

Oficio remisorio de informes a las
autoridades competentes.

Reglamento operativo de comité de
veeduria ciudadana

Resolucién de Inscripcién Notificacidn
Respuesta a derechos de peticién
Respuesta a solicitud de veedurias
Solicitud de inscripcién Veeduria Acta de
constitucién de la veeduria

org

18.02 18 - PROGRAMAS 1 9
02 - PROGRAMAS DE FORMACION
CIUDADANA

Acta

Andlisis evaluacion de eventos

Evaluacién de eventos

Invitacion proyecto de capacitacion.

Lista de asistencia a eventos

Pieza grafica

Plantilla convocatoria a eventos Personeria
Municipal de Itagii

Registro fotografico

Solicitud de formacion ciudadana Invitacion
proyecto de capacitacion

Soportes de la formacidn (evidencia
ejecucién de formacion)

org




PARA PROTECCION DE LOS
DERECHOS HUMANOS
FUNDAMENTALES

80 - REGISTROS DE ASISTENCIA PARA
PROTECCION DE LOS DERECHOS
HUMANOS FUNDAMENTALES

Registro de veedurias ciudadanas
Registros de JAC

Registros de JAL

Codigo Series y tipos documentales Retencion Disposicion final Procedimientos
Archivo | Archivo [ CT [E| M | S
de Central
Gestion
21.80 21 - REGISTROS DE ASISTENCIA 1 19 X PENDIENTE

Convenciones:

Entidad productora: Personeria Municipal de Itagif

CT = Conservacion Total | E = Eliminacién | M = Microfilmacién/Digitalizacién | S = Seleccién

Oficina productora: Penal y de familia

0 - DERECHOS DE PETICION
Denuncia recibida.

Oficio de remisién por competencia.
Peticion recibida

Peticién, queja, reclamo o denuncia.
Queja recibida

Reclamo recibido.

Respuesta a peticion, queja, reclamo o
denuncia.

Codigo Series y tipos documentales Retencion Disposicion final Procedimientos
Archivo Archivo | CT | E( M | S
de Central
Gestion
001.001 001 - Consecutivo de 3 7 X ¥
Comunicaciones Oficiales
001 - Correspondencia
Correspondencia Entrante
Correspondencia Interna
Correspondencia Saliente
09.0 09 - DERECHOS DE PETICION 1 9 X PENDIENTE




Codigo

Series y tipos documentales

Retencion

Disposicion final

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT(E|M|S

Procedimientos

17.01

17 - PROCESOS

01 - PROCESOS DE INTERVENCION DE
FAMILIA

Acuerdo de mediacién

Formato invitacién a encuentro de
mediacion

Informe de archivo

Informe de mediacién

Informe de premediacion

Intervencién Comisarias de Familia
Intervencion ICBF

Oficios en asuntos de familia

Peticion, queja, reclamo o denuncia.
Proceso de intervencién por discapacidad
Intervencién Juzgado de Familia y circuito
Sentencia

Respuesta a peticion, queja, reclamo o
denuncia.

solicitud a la universidad de un defensor de
oficio

Solicitud de intervencion en audiencias
publicas

Solicitud de intervencidn restablecimiento
de derechos, Nifios, Nifias y Adolescentes-
NNA

Solicitud en intervencién en audiencias
publicas de los derechos de los NNA
Solicitud intervencién en declaratoria de
adaptabilidad

Solicitudes de impulso procesal
administrativo en garantia de los derechos
del menor

1

19

org

17.03

17 - PROCESOS

03 - PROCESOS DE INTERVENCION
PENAL

Acta de audiencia

Acta de Consejos de Disciplina de los
centros carcelarios locales

Acta de destruccion de elementos

Acta de reunién

Acuerdo de mediacion

Anexos o soportes de los oficios enviados o
recibidos si se requiere (registros
fotograficos, registros de allanamientos)
Calificacién para la reparacion
administrativa Respuesta a solicitudes
recibidas

Formato invitacién a encuentro de
mediacién

Informe de archivo

Informe de mediacidn

Informe de premediacion

Informe del debido proceso penal
Intervencién Comisarias de Familia
Intervencion ICBF

Peticién, queja, reclamo o denuncia
Solicitud de intervencion y asistencia en
proceso penal

Peticién, queja, reclamo o denuncia.
solicitud a la universidad de un defensor de
oficio

19

org




PARA PROTECCION DE LOS
DERECHOS HUMANOS
FUNDAMENTALES

80 - REGISTROS DE ASISTENCIA PARA
PROTECCION DE LOS DERECHOS
HUMANOS FUNDAMENTALES

Registro de diligencias

Registro de expedientes de actuaciones o
intervenciones en procesos penales y de
familia

Codigo Series y tipos documentales Retencion Disposicion final Procedimientos
Archivo Archivo | CT |E (M | S
de Central
Gestion
21.80 21 - REGISTROS DE ASISTENCIA 1 19 X PENDIENTE

Convenciones: CT = Conservacion Total | E = Eliminacién | M = Microfilmacién/Digitalizacién | S = Seleccién

Entidad productora: Personeria Municipal de Itaguf

Oficina productora: Derechos humanos

03 - ACTAS DE MESA DE PARTICIPACION
DE VICTIMAS

Acta de constitucién de mesa de
participacion.

Acta de constitucién de organizacién de
victimas del municipio.

Acta voluntad de participacion.

Actas de reunion Mesa de Victimas.
Anexos (Cémara de Comercio).

Citacion.

Convocatoria a reunién.

Derecho de peticion a la administracion
publica y a las entidades del Estado a
informar sobre la implementacién de las
politicas publicas. Comunicacion de
remision acta de eleccidn e instalacién a la
Defensoria regional y a la Direccién
Territorial de la

Documentos de identificacién de los
representantes

Elecciénde la mesa departicipaciéonde
victimas.

Evidencias de socializacién de protocolos
de participacion de las mesas.
Formulario de Inscripcién de la
organizacion de derechos de las victimas.
Informe de rendicién de cuentas

Informe de veeduria ciudadana sobre el
cumplimiento de la Ley de Victimas.
Listado de asistencia

Plan de Trabajo anual.

Reglamento interno de la mesa.
Solicitudcumplimiento de la Ley de
Victimasante la autoridadcompetente.
Soportes de las actas si se requiere)

Codigo Series y tipos documentales Retencion Disposicion final Procedimientos
Archivo Archivo | CT | E|[ M| S
de Central
Gestion
001.001 001 - Consecutivo de 3 7 X *x
Comunicaciones Oficiales
001 - Correspondencia
Correspondencia Entrante
Correspondencia Interna
Correspondencia Saliente
02.03 02 - ACTAS 1 19 X org




Codigo

Series y tipos documentales

Retencion

Disposicion final

Archivo Archivo
de Central
Gestion

CcT

S

Procedimientos

03.02

03 - BOLETINES

02 - BOLETINES OBSERVATORIO EN
SALUD

Boletin observatorio en salud

1 9

org

08.80

08 - DECLARACIONES DE VICTIMAS
80 - DECLARACIONES DE VICTIMAS
Constancia de entrega declaracion.
Formato Unico de declaracién para la
inscripcion en el registro Unico de victima.
Fotocopia de documentos de identidad.
Listado de asistencia

PENDIENTE

11.03

11 - INFORMES

03 - INFORME DEDERECHOS HUMANOS
Informe anual sobre la aplicacién de la Ley
de Victimas.

Informe del observatorio en Salud.

Informe poblacién vulnerable.

org

17.02

17 - PROCESOS

02 - PROCESOS DE INTERVENCION DE
VICTIMAS

Ayudas inmediatas por Alimentacién,
Educacidn, Salud, Transporte o Arriendo.
Convivencia ciudadana.

Copias de acta de la Mesa de Victimas.
Copias de actas de la Mesa de Derechos
Humanos.

Copias de actas del Comité de Justicia
Transicional.

Declaraciones de las presuntas victimas
Denuncia recibida.

Diligencias de verificacién.

Medicién con poblacién estudiantil.
Oficio de remisién por competencia.
Peticion recibida

Peticién, queja, reclamo o denuncia.
Queja recibida

Reclamo recibido.

Registro solicitud de ayudas inmediatas
Respuesta a peticién, queja, reclamo o
denuncia.

Solicitud a entidades por vulneracién de
derechos humanos.

Soportes de las actas si se requiere)
Visitas Administrativas.

org

18.02

18 - PROGRAMAS

02 - PROGRAMAS DE FORMACION
CIUDADANA

Acta

Analisis evaluacion de eventos
Evaluacion de eventos

Invitacién proyecto de capacitacién
Invitacion proyecto de capacitacion.
lista de asistencia eventos

Peticion, queja, reclamo o denuncia.
Piezas gréficas

Plantilla convocatoria a eventos Personeria
Municipal de Itagli

Registro fotografico

Solicitud de formacién ciudadana
Soportes de la formacidn (evidencia
ejecucién de formacién)

org




Codigo Series y tipos documentales Retencion

Disposicion final

Archivo Archivo

CT |E|M|S

Procedimientos

PARA PROTECCION DE LOS
DERECHOS HUMANOS
FUNDAMENTALES

80 - REGISTROS DE ASISTENCIA PARA
PROTECCION DE LOS DERECHOS
HUMANOS FUNDAMENTALES
Declaracion de victimas

Registro de diligencias

Registro solicitud de ayudas inmediatas
Registros fotograficos

de Central
Gestion
21.80 21 - REGISTROS DE ASISTENCIA 1 19 X PENDIENTE

Convenciones: CT = Conservacion Total | E = Eliminacién | M = Microfilmacién/Digitalizacién | S = Seleccién

Entidad productora: Personeria Municipal de Itaguf

Oficina productora: Vigilancia administrativa

Codigo Series y tipos documentales Retencion

Disposicion final

Archivo Archivo

CT(E|M|S

Procedimientos

04 - PROCESOS DE VIGILANCIA
ADMINISTRATIVA

Acta de visita

Auto

Denuncia recibida.

Evaluacion de eventos

Lista de asistencia a eventos
Peticion recibida

Peticién, queja, reclamo o denuncia.
Piezas graficas

Queja disciplinaria

Queja recibida

Reclamo recibido.

Registros fotograficos

Respuesta a peticién, queja, reclamo o
denuncia.

Solicitud de atencién vigilancia
administrativa

de Central
Gestion
001.001 001 - Consecutivo de 3 7 X *x

Comunicaciones Oficiales

001 - Correspondencia

Correspondencia Entrante

Correspondencia Interna

Correspondencia Saliente

17.04 17 - PROCESOS 1 19 X | org




Codigo

Series y tipos documentales

Retencion

Disposicion final

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT(E|M|S

Procedimientos

17.05

17 - PROCESOS

05 - PROCESOS DISCIPLINARIOS
Accidn de seguimiento a queja

Actas de visitas

Alegatos de conclusién

Apertura de investigacion

Archivo

Auto aboca conocimiento

Auto apertura de diligencias preliminares
Auto archivo diligencias preliminares
Auto comisorio

Auto de cargos Auto de traslado

Auto de impedimento

Auto de notificacion de traslado

Auto de traslado de alegatos de conclusién
Auto inhibitorio

Auto remisién por competencia

Auto remisidn proceso disciplinario
Auto resolviendo sobre pruebas solicitadas
por el acusado

Cierre de investigacién

Constancia de ejecutoria y archivo
Constancia de presentacién de recursos
Constancia de presentacion o de no
presentacién de recursos

Constancia de presentacion o no de
descargos Autos de pruebas
Declaracion Version libre

Declaraciones de las presuntas victimas
Formato de queja

Formulario de registro de sanciones
disciplinarias de la Procuraduria General de
la Nacién

Indagacidn preliminar

Informe evaluativo

Inhibitorio

Memorial de descargos

Notificacién apertura de investigacion
Notificacién personal

Peritacion

Peticién recibida

Peticion, queja, reclamo o denuncia.
Pliego de cargos

Pronunciamiento sobre recurso

Pruebas documentales

Pruebas solicitadas

Recurso contra auto anterior

Respuesta a peticion, queja, reclamo o
denuncia.

1

19

org

21.80

21 - REGISTROS DE ASISTENCIA
PARA PROTECCION DE LOS
DERECHOS HUMANOS
FUNDAMENTALES

80 - REGISTROS DE ASISTENCIA PARA
PROTECCION DE LOS DERECHOS
HUMANOS FUNDAMENTALES

Acta de visita

Registro de comisiones

Registros de procesos disciplinarios
Registros de quejas

19

PENDIENTE

Convenciones:

CT = Conservacién Total | E = Eliminacién | M = Microfilmacién/Digitalizacién | S = Seleccién

Entidad productora: Personeria Municipal de Itaguf

Oficina productora: Despacho




Codigo

Series y tipos documentales

Retencion

Disposicion final

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT |E|M|S

Procedimientos

001.001

001 - Consecutivo de
Comunicaciones Oficiales
001 - Correspondencia
Correspondencia Entrante
Correspondencia Interna
Correspondencia Saliente

3

*%

01.01

01 - ACCIONES CONSTITUCIONALES
01 - ACCIONES DE TUTELA
Auto de admisién de la demanda
Auto de admisidn de recurso
Auto de resolucién de recurso
Auto decretando pruebas
Contestacion de la demanda
Contestacion del recurso
Demanda

Escrito de recurso.

Fallo de primera instancia
Notificacién de la demanda
Notificacion del recurso.

org

03.01

03 - BOLETINES

01 - BOLETINES DE PRENSA
Boletin de prensa

Pieza grafica

org

04.0

04 - CIRCULARES INFORMATIVAS
0 - CIRCULARES INFORMATIVAS
Circular

Registro de entrega

PENDIENTE

11.01

11 - INFORMES

01 - INFORMES A ENTES DE CONTROL
Comunicacion remisoria

Informe

Informe a entes de control (Informe del
estado del control interno contable)
Registro de cargue o publicacién en la web
Solicitud de informe

org

11.04

11 - INFORMES

04 - INFORMES DE GESTION

Acta de entrega

Anexos del informe de empalme
Constancia de publicacién en la pagina
web

Informe de diagnédstico en salud

Informe de empalme

Informe de peticiones, quejas y reclamos
Informe de rendicién de cuentas

19

org

16.01

16 - PLANES

01 - PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
Contexto estratégico

Diagnéstico de acciones estratégicas.

Plan Estratégico institucional.

Registro de Publicacién en pagina web.

19

org

16.05

16 - PLANES

05 - PLANES DE PARTICIPACION
CIUDADANA Y RENDICION DE CUENTAS
Acta de reunién

Boletin

Encuesta

Pieza grafica

Plan institucional de participacién
ciudadana y rendicion de cuentas
Registro fotografico

org




Codigo Series y tipos documentales Retencion Disposicion final Procedimientos
Archivo Archivo [ CT | E| M| S
de Central
Gestion
18.02 18 - PROGRAMAS 1 9 X | org
02 - PROGRAMAS DE FORMACION
CIUDADANA
Acta
Andlisis evaluacion de eventos
Evaluacién de eventos
Invitacion proyecto de capacitacion.
Lista de asistencia a eventos
Pieza grafica
Plantilla convocatoria a eventos Personeria
Municipal de Itagii
Registro fotografico
Solicitud de formacion ciudadana
Soportes de la formacion (evidencia
ejecucion de formacion)
19.-1 19 - PROYECTOS DE EJECUCION 1 9 X PENDIENTE
PRESUPUESTAL
-1 - PROYECTOS DE EJECUCION
PRESUPUESTAL
Ante proyecto del presupuesto de gastos.
Ante proyecto del presupuesto de ingresos.
Certificacion de némina del presente afio.
Control de rubros presupuestales
Formato solicitud de CDP o CRP
Informes de ejecucidn presupuestal.
Plan anualizado de caja
Proyeccién de presupuesto.
Registro de clasificacién econémica de los
gastos.
Registro de pagos programados de deuda
publica.
Registro de proyeccién de planta de
personal del afio préximo.
Registros de célculo de los ingresos
corrientes por producto.
23.99 23 - RESOLUCIONES 1 19 X PENDIENTE
99 - RESOLUCIONES
Resolucién
Convenciones: CT = Conservacién Total | E = Eliminacién | M = Microfilmacién/Digitalizacién | S = Seleccién
Entidad productora: Personeria Municipal de Itagif
Oficina productora: Oficina de control interno
Codigo Series y tipos documentales Retencion Disposicion final Procedimientos
Archivo | Archivo | CT |E( M | S
de Central
Gestion
001.001 001 - Consecutivo de 3 7 X *x
Comunicaciones Oficiales
001 - Correspondencia
Correspondencia Entrante
Correspondencia Interna
Correspondencia Saliente
02.01 02 - ACTAS 1 19 X org

01 - ACTAS DE COMITE

Acta de reunién comité MECI-Calidad
Actas de reunién Mesa de Victimas.
Anexos de las actas si se requiere
Listado de asistencia




Codigo Series y tipos documentales Retencion

Disposicion final

Archivo Archivo
de Central
Gestion

CT |E|M|S

Procedimientos

11.02 11 - INFORMES 1 9
02 - INFORMES DE AUDITORIAS

Acta de audiencia

Auditorias Internas

Evaluacion de auditores internos.

Informe consolidado de auditorias internas.
Informe de auditoria interna

Informe de auditorias Externas.

Informe final de auditoria.

Lista de verificacion

Plan de auditoria interna

Plan de auditoria.

Programa anual de auditorias internas
Seleccién de auditores Internos

Solicitud de informacién y documentacién
para iniciar auditoria

org

11.04 11 - INFORMES 1 19
04 - INFORMES DE GESTION

Informe (anual MECI, cuatrimestral del
estado del sistema de control interno,
informes de seguimiento al plan de accidn)

org

16.02 16 - PLANES ) 1 19
02 - PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL
Plan operativo de control interno

org

16.04 16 - PLANES 1 9
04 - PLANES DE MEJORAMIENTO

Acta

Acta de reunién

analisis y evaluacién de los controles
Copia Informe de auditoria gubernamental.
Informe de Mejoramiento Continuo

Lista de productos y/o servicios no
conformes

Mapa de riesgos

Plan de mejoramiento

Registro del producto o servicio no
conforme

org

Convenciones: CT = Conservacion Total | E = Eliminacién | M = Microfilmacién/Digitalizacién | S = Seleccién

Entidad productora: Personeria Municipal de Itagif

Oficina productora: Secretaria general

Codigo Series y tipos documentales Retencion

Disposicion final

Archivo Archivo

CT |[E|M|S

Procedimientos

Comunicaciones Oficiales
001 - Correspondencia
Correspondencia Entrante
Correspondencia Interna
Correspondencia Saliente

de Central
Gestion
001.001 001 - Consecutivo de 3 7 X ¥




Codigo

Series y tipos documentales

Retencion

Disposicion final

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT |E|M|S

Procedimientos

02.01

02 - ACTAS

01 - ACTAS DE COMITE

Acta de reunién comité de convivencia
laboral

Acta de reunién Comité Institucional de
Gestién y Desempefio

Anexos de las actas si se requiere
Citacion reunion

Listado de asistencia

Queja ante el comité de convivencia y
acoso laboral

1

19

org

02.02

02 - ACTAS

02 - ACTAS DE ELIMINACION
DOCUMENTAL

Acta

Concepto técnico de valoracion
Derecho de peticién

Inventario de documentos a eliminar
Registro de publicacidn en sitio web del
Inventario de documentos a eliminar

ORG

02.04

02 - ACTAS

04 - ACTAS DE REUNIONES

Acta

Acta de revisién por la direccién

Acta verificacion de la oportunidad de la
respuesta

Apertura del buzén

Citacién reunién

Listado de asistencia

verificacién en la calidad de la respuesta
para PQRD

ORG

05.01

05 - CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES

01 - CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS
Constancia por error en la radicacién o
anulacién de nimeros consecutivos
Copia de comunicaciones oficiales
enviadas externas(correos electrénicos)
Copia de Memorando Acta cierre anual de
consecutivo.

Listado de nimeros radicados anulados.

ORG

05.02

05 - CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES

02 - CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS
Acta cierre anual de consecutivo.
Constancia por error en la radicacion o
anulacién de nimeros consecutivos

Copia de comunicaciones oficiales
recibidas externas (correos electrénicos)
Listado de nimeros radicados anulados.

ORG




Codigo Series y tipos documentales Retencion Disposicion final Procedimientos
Archivo | Archivo | CT |E( M | S
de Central
Gestion
06.01 06 - CONTRATOS 1 19 X | ORG

01 - CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Acta de aprobacién de la garantia.

Acta de cierre de contrato

Acta de Inicio

Acta de liquidacion.

Acta de posesién y nombramiento del
representante legal de la entidad publica
Acta Informe de supervisién

Acto que justifica la contratacién directa
(cuando aplique)

Certificacion publicacion SECOP
Certificado de insuficiencia planta de
cargos

Certificado de pago aportes para fiscales y
seguridad social/ constancia de afiliacién a
entidades del sistema de seguridad social
Certificados de experiencia (cuando
aplique) Certificado de existencia y
representacion legal/registro mercantil
Comunicacién de aceptacion de la
propuesta

Constancia de cierre del expediente de
contratacion

Constancia de consulta antecedentes
policia Certificado junta central de
contadores (cuando aplique)

Constancia de consulta contraloria general
de la republica

Constancia de consulta procuraduria
general de la nacién

Copia de libreta militar (cuando aplique)
Diploma y/o acta de grado

Copia RUT

Designacion de supervision

Diplomas y actas de grado de los titulos
obtenidos

Estudio previo.

Formato Unico de hoja de vida de la
funcién publica personal natural/juridica
(cuando aplique) Declaracién juramentada
de bienes(cuando aplique)

Foto copia cedula y tarjeta profesional del
revisor fiscal o contador (cuando aplique)
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extra contractual.

Matriz de riesgos.

Oferta

Otro si o modificaciones al contrato.
Registro Presupuestal

Solicitud certificado de disponibilidad o
registro presupuestal

Terminacidn bilateral de contrato




Codigo Series y tipos documentales Retencion Disposicion final Procedimientos
Archivo | Archivo | CT |E( M | S
de Central
Gestion
06.02 06 - CONTRATOS 1 19 X | org

02 - CONTRATOS DE SUMINISTROS
Acta cierre de contrato

Acta de aprobacién de la garantia.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acta de Audiencia de cierre de recepcién y
apertura de propuestas

Acta de diligencia de cierre del proceso.
Acta de Inicio

Acta de liquidacion.

Acta de manifestacién de interés para
participar en el proceso

Acta de posesién y nombramiento del
representante legal de la entidad publica
Acta de recibido bienes e insumos

Acta Informe de supervision

Acto administrativo de apertura del
proceso de contratacion.

Acto administrativo de declaracién de
desierto.

Acto que justifica la contratacion directa
(cuando aplique)

Actualizacion de garantias

Adendas.

Analisis del sector econémico y de los
oferentes.

Certificacién no pluralidad de oferentes
(cuando aplique)

Certificacién publicacién SECOP
Certificado de vigencias futuras (cuando
aplique)

Certificados de experiencia (cuando
aplique) Certificado de existencia y
representacion legal/registro mercantil
Comunicacién de aceptacion de la
propuesta

Constancia de cierre del expediente de
contratacion

Contrato de compra o venta
Designacién de supervisién

Estudio de mercado.

Estudio previo.

Evaluacion de propuestas

Ficha técnica.

Informe de evaluacién y habilitacién de las
propuestas.

Invitacién Pablica

Invitacion Publica Proceso de Minima
Cuantia SECOP

Justificacién de contratacién directa.
Matriz de riesgos.

Observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Oferta

Otro si o modificaciones al contrato.
Proyecto de pliego de condiciones.
Recepcién de propuestas

Registro Presupuestal

Respuesta a las observaciones al pliego de
condiciones definitivo.

Respuesta a observaciones de los
oferentes sobre la evaluacidn.

Solicitud certificado de disponibilidad o
registro presupuestal

Terminacidn bilateral de contrato




Codigo

Series y tipos documentales

Retencion

Disposicion final

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CcT

S

Procedimientos

07.01

07 - CONVENIOS

01 - CONVENIOS DE COOPERACION
Acta de finalizacién del convenio

Acta de iniciacion del convenio Informe de
actividades del convenio

Acta de liquidacion.

Acto administrativo de establecimiento del
convenio.

Estudio previo.

Hoja de vida de la Funcién Publica para
personas naturales o personas juridicas.
Registro Presupuestal

Solicitud de adicién o prérroga del
convenio Acta de liquidacién del convenio
Solicitud elaboracién de contrato o
convenio Certificado de Disponibilidad
Presupuestal Minuta de convenio

1

19

org

07.02

07 - CONVENIOS

02 - CONVENIOS DE PRACTICA LABORAL
Acta de Inicio

Afiliacién seguridad social en salud del
practicante

Afiliacion a riesgos laborales Copia acta de
posesion del Personero

Certificacion de la practica laboral
Convenio de practica

Cotizacion a riesgos laborales
Documentos de representacion legal de la
institucion educativa

Fotocopia del documento de identificacion
del estudiante

Hoja de vida del estudiante

Informes avance plan de practicas

Plan de practica laboral

Registro de induccién

19

org

09.0

09 - DERECHOS DE PETICION

0 - DERECHOS DE PETICION
Denuncia recibida.

Oficio de remisién por competencia.
Peticidn recibida

Peticién, queja, reclamo o denuncia.
Queja recibida

Reclamo recibido.

Respuesta a peticidn, queja, reclamo o
denuncia.

PENDIENTE




Codigo

Series y tipos documentales

Retencion

Disposicion final

Archivo Archivo
de Central
Gestion

CcT

S

Procedimientos

10.02

10 - HISTORIAS

02 - HISTORIAS LABORALES

Acta de Posesién

Acto administrativo de nombramiento
Acto administrativo de retiro o
desvinculacion

Acuerdos de gestion de la funcién publica
Afiliacion a ARP

Afiliacion a caja de compensacién
Afiliacién a pension Afiliacién a cesantias
Afiliacién a salud

Auxilio educativo

Certificado de antecedentes displinarios
abogados

Certificado de antecedentes displinarios
fiscales contraloria

Certificado de antecedentes displinarios
procuraduria general de la nacién original
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de aptitud laboral (examen
médico de ingreso).

Certificados que acrediten experiencia
laboral

Comunicacién del nombramiento
Declaracién de bienes y rentas
Diplomas y actas de grado de los titulos
obtenidos

Evaluaciones de desempefio

Examen médico periddico
Felicitaciones, Permisos, licencias
remuneradas y no remuneradas
Formato apertura de cuenta bancaria
Fotocopia cedula de ciudadania
Fotocopia tarjeta o matricula profesional
Hoja de vida (formato Unico funcién
publica).

Hoja de vida personal

Incapacidades

Liquidacién de prestaciones sociales
Liquidacién de vacaciones

Manual de funciones

Oficio aceptacion del nombramiento
Paz y salvo administrativo

Permisos de estudio

Registro civil de matrimonio

Registro civil de nacimiento de los hijos
Resolucién de nombramiento

Traslados

1 79

org

11.04

11 - INFORMES

04 - INFORMES DE GESTION

analisis encuesta de satisfaccion

Informe de actividades trimestral

Informe de capacitacion

Informe de gestidn seguimiento
indicadores de riesgo trimestral

Informe de indicadores estadisticos
Informe de seguimiento al mapa de riesgos
trimestral

Informes del sistema de gestion de calidad
Seguimiento al tablero de indicadores
trimestral Seguimiento al plan de
mejoramiento trimestral

org

12.01

12 - INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
01 - CUADROS DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL

Cuadro de clasificacién documental

org




Codigo

Series y tipos documentales

Retencion

Disposicion final

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT |E|M|S

Procedimientos

12.02

12 - INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
02 - TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Acta comité evaluador de documentos.
Actas de mesa de trabajo

Acto administrativo de aprobacién de las
TRD.

Certificado convalidacién de TRD.
Certificado de inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales.
Comunicaciones oficiales solicitud de
convalidacién

Conceptos Técnicos

Metodologia de implementacién.
Registro de publicacion.

Tablas de retencién documental.

1

org

12.03

12 - INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
03 - TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL

Acta comité evaluador de documentos.
Acta de aprobacién de las TVD.

Actas de mesa de trabajo

Certificados convalidacion de TVD.
Certificados de inscripcién en el Registro
Unico de Series Documentales.
Comunicaciones oficiales procesos
convalidacion

Conceptos Técnicos

Diagnostico documental.

Historia institucional.

Metodologia de implementacion.
Resolucién de aprobacién de las TVD.
Tablas de valoracion documental.

19

org

13.01

13 - INSTRUMENTOS DE CONTROL
01 - INSTRUMENTOS DE CONTROL DE
COMUNICACIONES OFICIALES
(CONTROLES DE MENSAJERIA)

Control de mensajeria externa
Devolucién de correspondencia enviada
Entrega de documentacidn en la taquilla
Unica

Entrega de documentos al centro de
administraciéon documental

Guia o prueba de entrega, servicio de
correo.

Planilla para entrega de documentos o
publicaciones

org

13.02

13 - INSTRUMENTOS DE CONTROL
02 - REGISTROS DE ATENCION AL
CIUDADANO

Registro de atencién al ciudadano
Registro y seguimiento a las acciones de
tutela

org

13.03

13 - INSTRUMENTOS DE CONTROL
03 - REGISTROS DE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

Control de correspondencia enviada
Plantilla de correspondencia

Registro de comunicaciones enviadas
internas

org




Codigo

Series y tipos documentales

Retencion

Disposicion final

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CcT

S

Procedimientos

13.04

13 - INSTRUMENTOS DE CONTROL

04 - REGISTROS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

Control de correspondencia recibida en la
taquilla Unica

Plantilla de correspondencia

Registro y seguimiento a las acciones de

tutela

1

org

14.01

14 - INVENTARIOS

01 - INVENTARIO DE MUEBLES Y
ENSERES

Acta de recibido bienes e insumos
Inventario bienes muebles y enseres
Inventario de software y licencias
Inventario insumos

Registro novedades bienes muebles
Solicitud insumos

Traslado de bienes muebles entre
funcionarios

org

14.02

14 - INVENTARIOS

02 - INVENTARIOS DOCUMENTALES
Formato Unico de transferencia y/o
inventario documental

org

15.01

15 - MANUALES ) ]
01 - MANUALES DE CIODIGO DE ETICA
Manual de Cédigo de Etica

10

org

15.02

15 - MANUALES

02 - MANUALES DEFUNCIONES

Acto administrativo por el cual se adopta el
manual especifico de funciones, requisitos
y competencias laborales.

Manual especifico de funciones, requisitos
y competencias laborales.

org

15.03

15 - MANUALES

03 - MANUALES DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Manual de atencién al usuario

Manual de contratacién

Manual de Contratistas y Proveedores
Manual de identidad visual

Manual de politicas de seguridad y
privacidad de la informacién

Manual de Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo
Reglamento de higiene y seguridad
industrial

Reglamento politico de prevencién de
consumo de tabaco, alcohol y sustancias
psicoactivas

org




Codigo Series y tipos documentales Retencion Disposicion final Procedimientos
Archivo | Archivo | CT |E( M | S
de Central
Gestion
15.04 15 - MANUALES 1 9 X org

04 - MANUALES DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

Caracterizacion del Proceso Gestién de la
Comunicacion

Identificacion de Requisitos Legales
Listado Maestro de Registros Instructivo
para la elaboracién, codificacién y control
de documentos.

Manual de calidad

Manual Metodologia Evaluacién de riesgos
Manual Roles y Responsabilidades MNL
Procedimiento Comunicacién, participacién
y consulta

Procedimiento Control Documental
Procedimiento de Auditoria interna
Procedimiento de Gestion del Cambio
Procedimiento de induccién y
entrenamiento

Procedimiento de Revisién por la Direccién
Procedimiento para el Control de Registros
Procedimiento para el Control de Servicio
No Conforme

Procedimiento para la Elaboracién y
Control de Documentos Internos
Procedimiento para las Acciones
Correctivas y de Mejora

Procedimiento para las Auditorias Internas
de Calidad

Programa de Elementos Proteccién
Personal

Programa de estilos de trabajo y vida
saludable

Programa de Gestién del Riesgo Locativo
Programa de inspecciones de seguridad
INS- 01Pausas activas

Programa de reintegro, reubicacion y
rehabilitacién laboral

programa de vigilancia epidemioldgico
riesgo ergonémico

Reporte, notificacién e investigacion de
accidentes e incidentes de trabajo




Codigo

Series y tipos documentales

Retencion

Disposicion final

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT |E|M|S

Procedimientos

16.02

16 - PLANES

02 - PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL
Acta

Acta de seguimiento

Analisis y evaluacion de los controles.
Constancia de publicacion en el SECOP
control de copias de seguridad
Cumplimiento de la politica de seguridad y
privacidad de la informacién
Cumplimiento del plan estratégico de
tecnologias de la informacién PETI
Diagndstico acta

Diagnostico de las necesidades de
aprendizaje

Evaluacion del plan de capacitacidn,
bienestar e incentivos

formulacion y seguimiento a los planes de
accién

Informe mensual del plan institucional.
Listado de asistencia

Matriz DOFA

Plan anual de adquisiciones

Plan de Accién

Plan de capacitacidn, bienestar e
incentivos

Plan de comunicaciones

Plan de trabajo anual en seguridad y salud
en el trabajo

Plan institucional de archivos PINAR

Plan institucional de participacién
ciudadana

Planes estratégicos de tecnologias de la
informacién-PETI

Politicas de uso y seguridad del sitio web
informe de seguimiento

Registro de Publicacién en pagina web.
Seguimiento al plan anticorrupcién y de
atencién al ciudadano

Soportes de socializacién del plan
institucional de participacién ciudadana
(piezas graficas, publicaciones, registros
fotograficos)

tablero de indicadores

1

19

org

16.03

16 - PLANES

03 - PLANES DE EMERGENCIA
Acta de reunién

Plan de prevencion, preparacion y
respuesta ante emergencias

19

org

18.01

18 - PROGRAMAS

01 - PROGRAMAS DE CAPACITACION,
BIENESTAREINCENTIVOS

encuesta necesidades de capacitacion
solicitud de apoyo

Evaluacion de capacitacién y eventos
Listado de asistencia

Material de apoyo a la formacién

Pieza grafica de la capacitacion
Registro fotografico Piezas gréficas

org

18.03

18 - PROGRAMAS

03 - PROGRAMAS DE GESTION
DOCUMENTAL

Acto administrativo de aprobacion
Politica de gestién documental
Programa de gestiéon documental

org




Codigo Series y tipos documentales Retencion

Disposicion final

Archivo Archivo
de Central
Gestion

CT |E|M|S

Procedimientos

18.04 18 - PROGRAMAS 1 9
04 - PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO
Control De Mantenimiento Preventivo y
Correctivo

Control de mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos de Tl
Cumplimiento del plan estratégico de
tecnologias de la informacién PETI

Hoja de Vida de equipos

Informe estado de obsolescencia de los
equipos de Tl

Plan de mantenimiento de hardware
Plan de mantenimiento preventivo y
correctivo parque automotor

org

18.05 18 - PROGRAMAS 1 19
05 - PROGRAMAS DE TRABAJO DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Formato de auditoriaEPP

Inspeccion general areas de trabajo
Instructivo pausas activas

Investigacidn y analisis de lincidente y/o
accidente laboral

Matriz causas bésicas e inmediatas
Matriz de ausentismo laboral

Matriz de capacitacién y actividades SST
FR3.

Matriz de evaluacién de riesgos.

Matriz de exdamenes médicos por cargo
psicoactivas

Matriz de identificacién, evaluacion y
valoracién de riesgos

Matriz de objetivos, metas e indicadores de
seguridad y salud en el trabajo

Plan de trabajo intervencion del riesgo
ergonémico

Programa de Gestidn del Riesgo Locativo
Registro de induccién y entrenamiento en
seguridad y salud en el trabajo

Reporte de condiciones de seguridad y
saluden el trabajo

org

20.80 20 - REGISTROS DE ACTIVOS DE 1 9
INFORMACION PUBLICA

80 - REGISTROS DE ACTIVOS DE
INFORMACION PUBLICA

Esquema publicacién de informacion
indice de informacién clasificada
Registro de activos de informacion

PENDIENTE

Convenciones: CT = Conservacién Total | E = Eliminacién | M = Microfilmacién/Digitalizacién | S = Seleccién

Entidad productora: Personeria Municipal de Itagif

Oficina productora: Oficina Asesora de Comunicaciones

Codigo Series y tipos documentales Retencion

Disposicion final

Archivo Archivo

CT|E|M|S

Procedimientos

Comunicaciones Oficiales
001 - Correspondencia
Correspondencia Entrante
Correspondencia Interna
Correspondencia Saliente

de Central
Gestion
001.001 001 - Consecutivo de 3 7 X *x

Convenciones: CT = Conservacién Total | E = Eliminacién | M = Microfilmacién/Digitalizacién | S = Seleccién







