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RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO F E cT S E D PROCEDIMIENTO
D.S.SB GESTION CENTRAL
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
2.7.6.3 ACTAS conservar en un medio técnico que garantice su
reproduccién y conservacion; posteriormente transferir
2.7.6.3.15 De Reunién 3 7 X X X | al Archivo Histérico, porque las Actas se consideran
e Control de Asistencia FO- memoria para el Municipio.
DE-02
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
2.7.6.23 INFORMES conservar en un medio técnico que garantice su
3 7 X X reproduccién y conservacion; posteriormente transferir
2.7.6.23.05 Al Concejo Municipal X | al Archivo histérico, porque los Informes se consideran
memoria para el Municipio
Luego de cumplido su tiempo de retencidon en el
2.7.6.23.06 Al Plan de Mejoramiento X Archivo de Gestion, se Elimina, ya que no cumplen
¢ Informe 3 7 X X ninguna importancia para el Municipio.
¢ Evidencias escaneadas
Informe PQRDS
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
2.7.6.23.28 De delegados 3 7 X X X | 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.

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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RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO F E cT S E PROCEDIMIENTO
D.S.SB GESTION CENTRAL
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
2.7.6.23.43 De Gestion conservar en un medio técnico que garantice su
3 7 X X X reproduccién y conservacion; posteriormente transferir
al Archivo histérico, porque los Informes se consideran
memoria para el Municipio.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
2.7.6.23.44 De Indicador de Gestion conservar en un medio técnico que garantice su
e Informe 3 7 X X reproduccién y conservacion; posteriormente transferir
e Evidencias escaneadas al Archivo histérico, porque los Informes se consideran
memoria para el Municipio.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
2.7.6.23.48 De Matriz de Riesgo Dentro conservar en un medio técnico que garantice su
del Procedimiento del Cobro reproduccién y conservacion; posteriormente transferir
Coactivo al Archivo histérico, porque los Informes se consideran
e Informe 3 7 X X memoria para el Municipio.
e Anexos
e Evidencias Escaneadas
e Encuestas
Planilla Asesoria
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
2.7.6.23.60 al Plan de Accion conservar en un medio técnico que garantice su
3 7 X X reproduccién y conservacion; posteriormente transferir
e Informe al Archivo histérico, porque los Informes se consideran
e Anexo memoria para el Municipio.

CONVENCIONES:

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

S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion

FIRMAS DE APROBACION:

FECHA:

Responsable Oficina Productora

Responsable de Archivo Central
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RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO F E cT S E PROCEDIMIENTO
D.S.SB GESTION CENTRAL
Evidencias Escaneadas
2.7.6.26. MANUALES Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
3 7 X X conservar en un medio técnico que garantice su
2.7.6.26.01 De Procedimiento del Cobro reproduccién y conservacion; posteriormente transferir
Coactivo al Archivo histérico, porque se consideran memoria
para el Municipio.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
2.7.6.26.03 De Recuperacién de Cartera conservar en un medio técnico que garantice su
3 7 X X reproduccién y conservacion; posteriormente transferir
al Archivo histérico, porque se consideran memoria
para el Municipio.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
2.7.6.32 PROCESOS se Selecciona de cada cinco afios el 30% de los
Procesos; posteriormente transferir al  Archivo
2.7.6.32.04 Administrativos de Cobro Histdrico.
Coactivo
e Titulo ejecutivo
e Mandamiento de pago
e Resoluciones 5 15 X X X
¢ Notificaciones Personal
e Correo Aviso

CONVENCIONES:

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

S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion

FIRMAS DE APROBACION:

FECHA:

Responsable Oficina Productora

Responsable de Archivo Central
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RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO E cT S E D PROCEDIMIENTO
D.S.SB GESTION CENTRAL
Autos
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
2764 ACUERDOS conservar en un medio técnico que garantice su
reproduccién y conservacion; posteriormente transferir
2.7.6.4.06 De pago Predial al Archivo Historico, porque se consideran memoria
para el Municipio.
¢ Resoluciones
e Discriminacion plan de S) S) X X

pagos
Solicitud acuerdo
Copia cedula

e Garantia péliza o Historial
vehicular o certificado
tradicion y libertad

e Estado juridico del
inmueble (VUR)

e Registro civil de defuncién

(parentesco)

e Registro civil de
matrimonio

e Copia cedula deudor
solidario

e Facturas usuarios

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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RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO E cT S E D PROCEDIMIENTO
D.S.SB GESTION CENTRAL
e Factura cuota inicial
Formulario
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
2.7.6.4.05 De Pago Industriay conservar en un medio técnico que garantice su
comercio reproduccién y conservacion; posteriormente transferir
al Archivo Historico, porque se consideran memoria
e Resoluciones X | para el Municipio.
e Discriminacion plan de 5 5 X

pagos
Solicitud acuerdo
Copia cedula

e Garantia péliza o Historial
vehicular o certificado
tradicion y libertad

e Estado juridico del
inmueble (VUR)

e Copia cedula deudor
solidario

e Camara comercio

e Poder notarial
(representante legal)

e Facturas usuarios

e Factura cuota inicial
Formulario

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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RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO F E cT S E D PROCEDIMIENTO
D.S.SB GESTION CENTRAL
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
2.7.6.4.08 De pago Sanciones policivas conservar en un medio técnico que garantice su
reproduccién y conservacion; posteriormente transferir
e Resoluciones al Archivo Histérico, porque se consideran memoria
e Discriminacion plan de S S) X X X | para el Municipio.

pagos

e Solicitud acuerdo

e Copia cedula

e Garantia paliza o Historial
vehicular o certificado
tradicion y libertad

e Estado juridico del
inmueble (VUR)

e Copia cedula deudor
solidario

e Céamara comercio

e Poder notarial
(representante legal)

e Facturas usuarios

e Factura cuota inicial

e Formulario

2.7.6.4.04 De pago Delineacién Urbana

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
conservar en un medio técnico que garantice su
reproduccién y conservacion; posteriormente transferir

CONVENCIONES:

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

S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion

FIRMAS DE APROBACION:

Responsable Oficina Productora Responsable de Archivo Central
FECHA:
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA / COBRO COACTIVO
RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO F E cT S E D PROCEDIMIENTO
D.S.SB GESTION | CENTRAL
e Resoluciones 5 5 X X X | al Archivo Historico, porque se consideran memoria
e Discriminacién plan de para el Municipio.
pagos
e Solicitud acuerdo
e Copia cedula
e Garantia paliza o Historial
vehicular o certificado
tradicién y libertad
e Estado juridico del
inmueble (VUR)
e Copia cedula deudor
solidario
e Céamara comercio
e Poder notarial
(representante legal)
e Facturas usuarios
e Factura cuota inicial
e Formulario
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
2.7.6.4.02 De pago Alumbrado publico conservar en un medio técnico que garantice su
CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries
CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; Responsable Oficina Productora Responsable de Archivo Central
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:
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RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO F E cT S E D PROCEDIMIENTO
D.S.SB GESTION CENTRAL
reproduccién y conservacion; posteriormente transferir
e Resoluciones al Archivo Historico, porque se consideran memoria
e Discriminacion plan de para el Municipio.
pagos X
e Solicitud acuerdo 5 5 X X

e Copia cedula

e Garantia péliza o Historial
vehicular o certificado
tradicién y libertad

e Estado juridico del
inmueble (VUR)

e Copia cedula deudor
solidario

e Céamara comercio

e Poder notarial
(representante legal)

e Facturas usuarios

e Factura cuota inicial

e Formulario

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central

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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RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO F E cT S E D PROCEDIMIENTO
D.S.SB GESTION CENTRAL
2.7.6.4.07 De pago Sancion conservar en un medio técnico que garantice su
Urbanistica reproduccién y conservacion; posteriormente transferir
e Resoluciones al Archivo Historico, porque se consideran memoria
¢ Discriminacion plan de para el Municipio.
pagos
e Solicitud acuerdo
e Copia cedula
5 5 X X X

e Garantia péliza o Historial
vehicular o certificado
tradicién y libertad

e Estado juridico del
inmueble (VUR)

e Copia cedula deudor
solidario

e Céamara comercio

e Poder notarial
(representante legal)

e Facturas usuarios

e Factura cuota inicial

e Formulario

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




o h, ALCALDIA DE ITAGUI
Alcaldia de

) Itagui

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 6
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA / COBRO COACTIVO
RETENCION EN AROS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO F E cT S E D PROCEDIMIENTO
D.S.SB GESTION | CENTRAL
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
2.7.6.4.03 De pago Contravenciones conservar en un medio técnico que garantice su
reproduccién y conservacion; posteriormente transferir
e Resoluciones al Archivo Histérico, porque se consideran memoria
e Discriminacién plan de para el Municipio.
pagos
e Solicitud acuerdo
e Autorizacion consulta y S S X X X
reportes centrales de
riesgos
e Copia cedula
e Garantia péliza o Historial
vehicular o certificado
tradicién y libertad
e Estado juridico del
inmueble (VUR)
e Registro civil de defuncién
(parentesco)
e Registro civil de
matrimonio (si aplica)
e Registro civil de
nacimiento
e Copia cedula deudor
CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries
CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; Responsable Oficina Productora Responsable de Archivo Central
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA / COBRO COACTIVO
RETENCION EN AROS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO F E cT S E D PROCEDIMIENTO
D.S.SB GESTION | CENTRAL
solidario
e Copia del NUIP (menor de
edad)
e Céamara comercio
e Poder notarial
(representante legal)
e Facturas usuarios
e Factura cuota inicial
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
2.7.6.4.09 De pago Sefalizacion y conservar en un medio técnico que garantice su
sistematizacién reproduccién y conservacion; posteriormente transferir
e Resoluciones al Archivo Historico, porque se consideran memoria
e Discriminacién plan de 5 5 X X X | para el Municipio.
pagos
e Solicitud acuerdo
e Autorizacion consulta y
reportes centrales de
riesgos
e Copia cedula
e Garantia poliza o Historial
vehicular o certificado
tradicion y libertad
e Estado juridico del
inmueble (VUR)
CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries
CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; Responsable Oficina Productora Responsable de Archivo Central
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA / COBRO COACTIVO
RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO F E cT S E D PROCEDIMIENTO
D.S.SB GESTION | CENTRAL
e Registro civil de defuncién
(parentesco)
e Registro civil de
matrimonio (si aplica)
¢ Registro civil de
nacimiento
e Copia cedula deudor
solidario
e Copia del NUIP (menor de
edad)
e Céamara comercio
e Poder notarial
(representante legal)
e Facturas usuarios
e Factura cuota inicial
CONVENCIONES: FIRMAS DE APROBACION:
CODIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries
CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; Responsable Oficina Productora Responsable de Archivo Central
S= Seleccion; M= Microfilmacién/Digitalizacion FECHA:




