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CODIG RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
(o] SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO F E CT S E D PROCEDIMIENTO
D.S. GESTION CENTRAL
SB
Cumplido el tiempo de retencién en el
2.17.1.3 ACTAS Archivo Central conservar en un medio
técnico que garantice su reproduccién y
2.17.1.3.15 De Reunioén 3 7 X X | conservacion; posteriormente transferir
Control de Asistencia FO- al Archivo Histérico, porque las Actas se
DE-02 consideran memoria para el Municipio.
Cumplido el tiempo de retencién en el
2.17.1.3.19 De visitas FO-RF-25 3 7 X X | Archivo Central conservar en un medio

Control de asistencia

técnico que garantice su reproduccién y
conservacion; posteriormente transferir
al Archivo Histérico, porque las Actas se
consideran memoria para el Municipio.

2.17.1.13 CONTRATO 3 7 X X

2.17.1.13.02 | De bienes e

insumos(comodatario)

e Solicitud de
elaboracién de
Contrato de Comodato,
firmado por el
Representante Legal.

Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central conservar en un medio
técnico que garantice su reproduccién y
conservacion; posteriormente transferir
al Archivo Histérico, porque las Actas se
consideran memoria para el Municipio.

CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries

CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; Responsable Oficina Productora
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:

Responsable de Archivo Central
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CODIG RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
l¢) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
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SB

PROCEDIMIENTO

e Copia de la cédula de
ciudadania del
Representante Legal
de la entidad publica
que solicita el
comodato del bien
(150%).

e Certificado de
existencia 'y
representacion legal,
expedida por la
autoridad competente.

e Copia del RUT de la
entidad publica, y del
representante legal de
la misma.

e Hojade vida de la
Funcioén publica del
representante legal.

e Copia Ultima cuenta de
servicios publicos.

e Boletin de
responsables fiscales

CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries

CT= Conservacién Total, E= Eliminacion; Responsable Oficina Productora
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:

Responsable de Archivo Central
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DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO F E CT S E D PROCEDIMIENTO
D.S. GESTION CENTRAL
SB

expedido por la
Contraloria de la
entidad Publica 'y
representante legal.

e Antecedentes
disciplinarios de la
Procuraduria de la
entidad publica 'y
representante legal.

e Certificado de
antecedentes judiciales
del representante legal.

e Estudios previos.

e Consultas del Estado
juridico del Inmuebile,
(licencia de
construccion
urbanistica, certificado
de libertad y tradicion,
ficha catastral, avalliio
catastral, plano de
delimitacién
certificados por la

CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries

CT= Conservacién Total, E= Eliminacién; Responsable Oficina Productora Responsable de Archivo Central
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:
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SB

PROCEDIMIENTO

Secretaria de
Infraestructura.

e Nota: La entidad
Comodataria, a través
de su Representante,
debe aportar los
documentos
relacionados en los
numerales 1 al 6.

¢ Nota: El Municipio de
Itaglii, a través de la
Subsecretaria de
Bienes y Servicios,
adjuntard los
documentos

2.17.1.13.03 De comodato 3 7 X X X

e Solicitud de
elaboracién de
Contrato de Comodato,
firmado por el

Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central conservar en un medio
técnico que garantice su reproduccion y
conservacion; posteriormente transferir
al Archivo Historico, porque las Actas se
consideran memoria para el Municipio

CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries

CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; Responsable Oficina Productora
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:

Responsable de Archivo Central
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SB

PROCEDIMIENTO

Representante Legal.

e Copia de la cédula de
ciudadania del
Representante Legal
de la entidad publica
que solicita el
comodato del bien
(150%).

e Certificado de
existencia 'y
representacion legal,
expedida por la
autoridad competente.

e Copia del RUT de la
entidad publica, y del
representante legal de
la misma.

e Hojade vida de la
Funcién publica del
representante legal.

e Copia Ultima cuenta de
servicios publicos.

e Boletin de

CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries

CT= Conservacién Total, E= Eliminacion; Responsable Oficina Productora
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:

Responsable de Archivo Central
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Responsables fiscales
expedido por la
Contraloria de la
entidad Publicay
representante legal.

e Antecedentes
disciplinarios de la
Procuraduria de la
entidad publica 'y
representante legal.

e Certificado de
antecedentes judiciales
del representante legal.

e Estudios previos.

e Consultas del Estado
juridico del Inmueble,
(licencia de
construccion
urbanistica, certificado
de libertad y tradicion,
ficha catastral, avalliio
catastral, plano de
delimitacién

CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
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CT= Conservacién Total, E= Eliminacién; Responsable Oficina Productora Responsable de Archivo Central
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SB

PROCEDIMIENTO

certificados por la
Secretaria de
Infraestructura.

¢ Nota: La entidad
Comodataria, a través
de su Representante,
debe aportar los
documentos
relacionados en los
numerales 1 al 6.

¢ Nota: El Municipio de
Itaglii, a través de la
Subsecretaria de
Bienes y Servicios,
adjuntard los
documentos

2.17.1.19 EXPEDIENTES 3 7 X X X

2.17.1.19.03 | De bienes inmuebles

Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central conservar en un medio
técnico que garantice su reproduccion y
conservacion; posteriormente transferir
al Archivo Historico, porque las Actas se
consideran memoria para el Municipio

CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries

CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; Responsable Oficina Productora
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:

Responsable de Archivo Central
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CODIG RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
(o] SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO F E CT S E PROCEDIMIENTO
D.S. GESTION CENTRAL
SB
Cumplido el tiempo de retencién en el
2.17.1.23 INFORMES 3 7 X Archivo Central conservar en un medio
técnico que garantice su reproduccién y
2.17.1.23.02 | A Entes de Control conservacion; posteriormente transferir
al Archivo Histérico, porque las Actas se
consideran memoria para el Municipio.
Cumplido el tiempo de retencién en el
2.17.1.23.43 | De Gestidn 3 7 X X Archivo Central conservar en un medio
técnico que garantice su reproduccién y
conservacion; posteriormente transferir
al Archivo Histérico, porque los Informes
se consideran memoria para el
Municipio.
Cumplido el tiempo de retencién en el
2.17.1.23.66 | De supervision 3 7 X X Archivo Central conservar en un medio
arrendamientos técnico que garantice su reproduccién y
conservacion; posteriormente transferir
Cronograma de visitas al Archivo Histérico, porque los Informes
Registro fotogréafico se consideran memoria para el
Inspeccion locativa FO-RF- Municipio.
09

CONVENCIONES:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries
CT= Conservacion Total; E= Eliminacion;

S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion

FIRMAS DE APROBACION:

Responsable Oficina Productora
FECHA:

Responsable de Archivo Central
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CODIG RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
(@] SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO F E CT S E D PROCEDIMIENTO
D.S. GESTION CENTRAL
SB
Cumplido el tiempo de retencién en el
2.17.1.23.67 | De los consumos de 3 7 X X X | Archivo Central conservar en un medio

energiay reclamaciones

técnico que garantice su reproduccién y
conservacion; posteriormente transferir
al Archivo Historico, porque los Informes
se consideran memoria para el
Municipio.

2.17.1.24 INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central conservar en un medio

3 7 X X | técnico que garantice su reproduccién y
e Elecciones de conservacion; posteriormente transferir
Representantes al al Archivo Historico, porque los Informes
Fondo Rotatorio se consideran memoria para el

Municipio.
Cumplido el tiempo de retencién en el
2.17.1.25 INVENTARIOS Archivo Central conservar en un medio
técnico que garantice su reproduccion y
. 3 7 X X | conservacién; posteriormente transferir
2.17.1.25.02 De b.lenes. muebles por al Archivo Histérico, porque los Informes
funcionario se consideran memoria para el

Municipio.

CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:

CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries

CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; Responsable Oficina Productora
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:

Responsable de Archivo Central
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CODIG RETENCION EN AROS SOPORTE DISPOSICION FINAL

o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO F E cT s E D
D.S. GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO

2.17.1.25.04 | De inmuebles 3 7 X X

Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central conservar en un medio
técnico que garantice su reproduccién y
conservacion; posteriormente transferir
al Archivo Historico, porque los Informes
se consideran memoria para el
Municipio.

2.17.1.25.05 | De insumos 3 7 X X X

Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central conservar en un medio
técnico que garantice su reproduccién y
conservacion; posteriormente transferir
al Archivo Histérico, porque los Informes
se consideran memoria para el
Municipio.

2.17.1.25.01 | De muebles 3 7 X X

Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central conservar en un medio
técnico que garantice su reproduccién y
conservacion; posteriormente transferir
al Archivo Historico, porque los Informes
se consideran memoria para el
Municipio.

CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries

CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; Responsable Oficina Productora
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:

Responsable de Archivo Central
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CODIG RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
(@] SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO F E CT S E D PROCEDIMIENTO
D.S. GESTION CENTRAL
SB
Cumplido el tiempo de retencién en el
2.17.1.30 PLANES 3 7 X X | Archivo Central conservar en un medio

2.17.1.30.05 | De Accion

técnico que garantice su reproduccién y
conservacion; posteriormente transferir
al Archivo Historico, porque los Informes
se consideran memoria para el
Municipio.

2.17.1.30.18 | De Mejoramiento 3 7 X X

Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central conservar en un medio
técnico que garantice su reproduccién y
conservacion; posteriormente transferir
al Archivo Histérico, porque los Informes
se consideran memoria institucional
para el Municipio.

2.17.1.31 POLIZAS 3 2 X X

e Pdlizas de Accidentes
Personales (AP)
Estudiantil

e Pdliza de Accidentes
personales (AP)
patrulleritos

Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central conservar en un medio
técnico que garantice su reproduccién y
conservacion; posteriormente transferir
al Archivo Historico, porque los Informes
se consideran memoria institucional
para el Municipio.

CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries

CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; Responsable Oficina Productora
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:

Responsable de Archivo Central
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SB

e Pdliza de Accidentes
Personales (AP) Vida
Grupo Deudores
Hipotecarios

e Pdliza de Accidentes
Personales (AP) Vida
Grupo Eleccion Popular

e Pdliza de Accidentes
Personales (AP)
Visitantes Acuaparque

e Pdliza de Automdviles

e Pdliza de Incendio
deudores

e Pdliza de Infidelidad y
Riesgos Financieros
(IRF)

e Pdliza de Manejo

e Pdliza de Maquinaria y
Equipos

e Pdlizade
Responsabilidad Civil
Extracontractual (RC)

e Pdliza de Servidores

CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries

CT= Conservacién Total, E= Eliminacién; Responsable Oficina Productora Responsable de Archivo Central
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:




ALCALDIA DE ITAGUI
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 6

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL DE ITAGUI
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/BIENES Y SERVICIOS

Pagina 13 de 14

CODIG RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
(o] SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
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SB
publicos

e Pdliza de Transporte
de mercancias

e Pdliza de Transporte
de Valores

e Pdliza Todo Riesgo

2.17.1.32 PROCESOS

2.17.1.32.76 | Parala administracion 3 7 X X

del parque automotor

e Lista de vehiculos en
servicios FO-RF-20

e Programacion
transporte FO-RF-04

e Programacion de
vehiculos FO-RF-05

e Acta de reunién FO-
DE-01

e Mantenimiento del
parque automotor

Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo central, proceder a eliminar,
debido a que son documentos que no
adquieren valores secundarios.

CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries

CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; Responsable Oficina Productora
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:

Responsable de Archivo Central
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O SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
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SB

e Lista parque automotor
FO-RF-21

¢ Plan de mantenimiento
correctivo y preventivo
de vehiculos FO-RF-23

e Registro fotogréafico

e Cotizacion de
repuestos y mano de
obra

e Control documentacion
de vehiculos FO-RF-24

CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries

CT= Conservacién Total, E= Eliminacion; Responsable Oficina Productora
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:

Responsable de Archivo Central




