ENTIDAD PRODUCTORA: MONTERIA CIUDAD AMABLE SAS

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

100 GERENCIA

HOJA: 1

Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE TENCION DOCUMENTAL

DE:

) SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ] ] PROCEDIMIENTOS
Archivo de Archivo
Pap Ele Gestion Central | CT E S
100-03 |ACUERDOS Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la oficina productora, luego sera transferido al Archivo Central donde se
mantendra por un afio mas. La serie ACUERDOS debera conservarse con la totalidad de los expedientes que la conforman, de manera
100-03.01 |ACUERDOS DE GESTION X 1 1 X permanente, debido a sus valores primarios y secundarios.
La serie COMUNICACIONES OFICIALES debera conservarse con la totalidad de los expedientes que la conforman por diez afios;
tiempo después del cual se procede a realizar seleccion documental por el método muestreo, para escoger el 40% de la serie documental
100-11 |COMUNICACIONES OFICIALES X 1 9 X para conservarla y el resto se elemina por el método picado.
100-12 |CODIGO DE ETICA X 1 1 X La serie CODIGO DE ETICA debera conservarse con la totalidad de los documentos que la conforman, de manera permanente, debido a
* Resolucion sus valores primarios y secundarios.
» Codigo de Etica
100-19 EXPEDIENTE DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA 1 1 X
* Decretos X
* Acuerdos X
- Resoluclones x finalizada su vigenci 4 un affo en la oficina prod | A transferido al Archi | dond
- Certificado de existencia y representacion legal X Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afo en la oficina pro uctora, luego sera trans erido al Archivo Centra onde se
. — . mantendra por un afio mas. La serie EXPEDIENTE DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA debera conservarse con la totalidad de los
* Registro unico empresarial X . S .
. . — m documentos que la conforman, de manera permanente, debido a sus valores primarios y secundarios.
» Convenio de cofinanciacién con los "otrosi X
* Registro unico tributario X
» Estatuto X
* Documento CONPES X
» Reformas a estatuto X
100-22 |INFORMES La serie INFORMES y todas sus subseries debera conservarse con la totalidad de los expedientes que la conforman por diez afios; tiempo después
del cual se procede a realizar seleccion documental por el método muestreo, para escoger el 40% de la serie documental para conservarla y el resto
100-22.04 [INFORMES DE GESTION ANUAL X 1 9 X se elimina por el método picado.
100-26 |MANUALES Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la oficina productora, luego sera transferido al Archivo Central donde se mantendra por un afio
100-26.02 [IMANUAL DE FUNCIONES X X 1 19 X mas. La serie MANUALES deberé conservarse con la totalidad de los expedientes que la conforman por 20 afios; tiempo después del cual se
procede a realizar seleccion documental por el método muestreo, para escoger el 40% de la serie documental para conservarla y el resto se elimina
100-26.03 [MANUAL DE PROCESOS X X 1 19 X por el método picado.
100-29 |ORGANIGRAMA OFICIAL 1 1 X Todas las versiones de la serie ORGANIGRAMA OFICIAL debera conservarse permanentemente, en formato electrénico, dado sus valores primarios
*Resolucidon que adopta el organigrama X X y secundarios.
*Organigrama X X
100-31 |PLANES
PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL
100-31.01 |CIUDADANO 1 1 X
*Resolucién X
*Plan Anticorrupcion y de atencion al ciudadano X
100-31.02 [PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 1 1 X
*Resolucion X Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la oficina productora, luego sera transferido al Archivo Central donde se
«Plan anual de adquisiciones X mantendra por un afio mas. La serie PLANES y todas sus subseries debera conservarse con la totalidad de los documentos que la
100-31.04 |PLAN DE ACCION 1 1 X conforman, de manera permanente, debido a sus valores primarios y secundarios.
*Resolucion X
*Plan de accién X
100-31.06 |PLAN DE COMUNICACIONES 1 1 X
*Resolucion X
*Plan de comunicaciones X
100-31.08 [PLAN OPERATIVO ANUAL X 1 1 X
100-37 |RENDICION PUBLICA DE CUENTAS X 1 1 X
* Plan de rendicion de cuentas X - . . , ~ - . . .
-~ Invitaciones (copias) X Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la oficina productora, luego sera transferido al Archivo Central donde se
< Listado de asistencia X mantendrd por un afio mas. La serie RENDICION PUBLICA DE CUENTAS debera conservarse con la totalidad de los documentos que
. — la conforman, de manera permanente, debido a sus valores primarios y secundarios.
* Registro fotografico X
* Presentaciones utilizadas X
100-38 |RESOLUCIONES X 1 1 X Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la oficina productora, luego sera transferido al Archivo Central donde se
mantendra por un aflo mas. La serie RESOLUCIONES debera conservarse con la totalidad de los documentos que la conforman, de
manera permanente, debido a sus valores primarios y secundarios.

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

I = Imagen

S = Seleccidén

Fis = Fisico

Ele = Electronico

Firma responsable:

Fecha:




FORMATO DE TABLA DE TENCION DOCUMENTAL

Archivo General de la Nacién

ENTIDAD PRODUCTORA: MONTERIA CIUDAD AMABLE SAS HOJA: 1 DE:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 110 CONTROL INTERNO
] SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de Archivo PROCEDIMIENTOS
Pap Ele Gestién Central CT E I S
110-02_ |ACTAS § § Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la oficina productora, luego
110-02.05 |ACTAS D_E COMITE DE GES-“ON DOCUMENTAL ! 1 X sera transferido al Archivo Central donde se mantendra por un afio mas. La serie
* Resolucion que aprueba el Comiteé X ACTAS y todas sus subseries debera conservarse con la totalidad de los expedientes
+ Citacién (copia) X que la conforman, de manera permanente, debido a sus valores primarios y
* Acta X secundarios.
* Anexos X
110-06 |AUDITORIA 1 4 X
* Programa de auditoria X
* Plan de auditoria X
* Actas de apertura de auditoria X Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afo en la oficina productora, luego
* Listas de verificacion X sera transferido al Archivo Central donde se mantendra por cuatro afios mas, tiempo
« Acta de cierre de auditoria X después del cual se debera eliminar, pues ha perdido sus valores primarios para la
* Informe de auditoria X empresa.
» Acciones de mejoramiento X
* Informes de acciones correctivas X
» Matriz control de evidencias X
La serie CONTROL DE DOCUMENTOS debera conservarse con la totalidad de los
documentos que la conforman, de manera permanente, debido a sus valores primarios
110-15 [CONTROL DE DOCUMENTOS 1 1 X y secundarios.
110-22 [INFORMES
La serie INFORMES y todas sus subseries debera conservarse con la totalidad de los
110-22.01 [INFORMES DE CONTROL INTERNO 1 4 X expedientes que la conforman por diez afios; tiempo después del cual se procede a
* Informe X realizar seleccion documental por el método muestreo, para escoger el 40% de la serie
* Anexos X documental para conservarla y el resto se elimina por el método picado.
110-23 [INVENTARIOS La subserie INVENTARIOS DOCUMENTALES debera conservarse con la totalidad de
los expedientes que la conforman, de manera permanente, en su formato electrénico
original, debido a sus valores primarios y secundarios. Esta subserie se debe colgar en
la pagina de la entidad, y mantenerse actualizada.
110-23.03 |INVENTARIOS DOCUMENTALES X 1 1 X
110-34 |PROGRAMAS _ Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la oficina productora, luego
110-34.01 [PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL X 1 1 X sera transferido al Archivo Central donde se mantendra por un afio mas. La serie
+ Diagnostico integral de la gestion documental X PROGRAMAS vy todas sus subseries debera conservarse con la totalidad de los
* Plan de mejoramiento en gestion documental X expedientes que la conforman, de manera permanente, debido a sus valores primarios y
* Programa de Gestién documental X X secundarios.
110-39 |TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 1 1 X La serie TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL debera conservarse con la totalidad
* Cuadro de clasificacién documental X de los expedientes que la conforman, de manera permanente, debido a sus valores
* Tabla de retencion documental X X primarios y secundarios. Esta subserie se debe colgar en la pagina de la entidad, y
¢ Resolucién que aprueba la TRD X mantenerse actualizada.
CONVENCIONES: Firma responsabile:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

I = Imagen

S = Seleccioén

Fis = Fisico

Ele = Electronico

Fecha:




Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE TENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MONTERIA CIUDAD AMABLE SAS HOJA: 1 DE:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 200 AREA TECNICA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
Archivo de Archivo
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Pap Ele Gestion Central CT E | S PROCEDIMIENTOS
200-22 |[INFORMES
200-22.05 |INFORMES DE INTERVENTORIA X X 1 1 X

INFORME TECNICO

 Acta de inicio de obra

» Acta de comité de obra

« Bitacora de la obra

*Registro de resultados de ensayos de laboratorios

¢ Informe UMUS

* Informe de manejo de trafico y desvios

* Informe de control de inversion y buen manejo de
anticipo

» Memorias de calculo de cantidades de obra

* Registro y control de programacién de obra

* Acta de acuerdo de obra extra y adicional

» Acta de avance de obra

* Registro de control de actividades criticas

* Registro de control de pagos y asistencia de personal

* Registro de control de maquinaria y equipos

* Acta de suspension de obra

* Acta de reajuste

» Acta de finalizacion

* Acta de liquidacion

* Registro fotografico

« Comunicaciones oficiales

INFORME SOCIOAMBIENTAL

* Acta de vecindad

* Boletines informativos

* Quejas, peticiones y reclamos

» Comunicaciones oficiales

* Soportes de informacién a medios de comunicacion

* Registro fotografico

* Registro de tala, poda y traslado de arboles

* Registro de la compensacion forestal

* Lista de verificacion para calificar el desempefio
ambiental

* Registro disposicién final residuos peligrosos

* Registros de donacién de escombros

Una vez finalizada su
vigencia, se conservara
un afio en la oficina
productora, luego sera
transferido al Archivo
Central donde se
mantendra por un afio
mas. La subserie
INFORMES DE
INTERVENTORIA
debera conservarse con
la totalidad de los
expedientes que la
conforman, tanto en
fisico como en
electrénico, de manera
permanente, debido a
sus valores primarios y
secundarios.




* Registro de manejo y disposicion de desechos de
construccion

* Registro de manejo de redes de servicio publico

* Registro de manejo de maquinaria, equipos y
transporte

* Registro de manejo de campamentos e instalaciones
temporales

» Listado de trabajadores activos

* Registro de afiliaciones de personal realizadas a
Seguridad Social

* Registro de examenes pre-ocupacionales al personal

* Planillas de pago de Seguridad Social del personal

* Registro de asistencia de trabajadores a capacitacion

* Registro de entrega de elementos de proteccion
personal

« Actas de reuniones

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

| = Imagen

S = Seleccién

Fis = Fisico

Ele = Electronico

Firma responsable:

Fecha:




ENTIDAD PRODUCTORA: MONTERIA CIUDAD AMABLE SAS

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 300 GESTION JURIDICA

Archivo General de la Nacion

FORMATO DE TABLA DE TENCION DOCUMENTAL

HOJA: 1 DE:

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION DISPOSICION FINAL

Pap Ele

Archivo de Archivo
Gestion Central CT E | S

PROCEDIMIENTOS

300-01

ACCIONES JURIDICAS

300-01.01

ACCIONES DE GRUPO

« Demanda

 Notificacion

*Contestacion

* Pruebas

* Alegatos

« Fallo

* Recursos

X< | X] X| X| X | X

300-01.02

ACCIONES DE TUTELA

* Presentacion de la Tutela

* Notificacion al demandado

» Contestacion de la tutela

* Pruebas (si fueren necesarias)

* Decreto de medidas preventivas (si fueren necesarias)

* Fallo de primera instancia

* Notificaciones

* Recursos de impugnacion

*Notificaciones al recurso de impugnacion

* Pruebas (si fueren necesarias)

¢ Fallo de segunda instancia

*Incidente de desacato

*Revisién de Corte Constitucional (eventualmente)

XX < | XX XX X XXX XX

300-01.03

ACCIONES POPULARES

*» Demanda

* Notificacion

*Contestacion

* Audiencia pacto de cumplimiento

* Pruebas

* Alegatos

» Fallo

* Recursos

XXX X< | X[ XX

300-01.04

CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES (PROCURADURIA GRAL.)

* Presentacion del texto y soportes

* Admision

* Notificacion

» Acta Comité de Conciliacion

* Acta audiencia de conciliacion (Procuraduria)

XXX X =<

300-01.05

PROCESOS CIVILES

e Demanda, pruebas y anexos

Notificacion

. Contestacion

- Excepciones

¢ Audiencias

* Fallo de primera instancia

* Recursos

* Fallo desegunda instancia

XXX XX XX ] X

300-01.06

PROCESOS JUDICIALES ADMINISTRATIVOS

» Demanda y soportes

* Notificacion

» Contestacion y presentacion excepciones previas y/o mérito

* Demanda de reconvencioén

 Desistimiento tactico

» Acta de audiciencia inicial

* Recursos (reposicion y/o apelacion, suplica)

* Acta de audiciencia de pruebas

* Acta de audiciencia de alegatos y juzgamientos

 Sentencia de primera instancia

* Recursos (reposicion y/o apelacion, queja o suplica)

« Auto de concesion de recursos

« Escrito de sustantacion de recursos

» Sentencia de segunda instancia

* Recurso de suplica

XKL XX X o< | XXX X< | XXX X

300-01.07

PROCESOS LABORALES

* Demanda

>

* Admision, inadmision o rechazo de la demanda

>

Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la oficina productora, luego sera
transferido al Archivo Central donde se mantendra por un afio mas. La serie ACCIONES
JURIDICAS y todas sus subseries deberé conservarse con la totalidad de los expedientes que
la conforman, de manera permanente, debido a sus valores primarios y secundarios.




» Contestacion / Excepcién

+ Acta de audiciencia de pruebas, excepciones y fallo

* Recursos (reposicion y/o apelacion)

» Auto de concesion de recursos

« Escrito de sustantacion de recursos

 Sentencia de segunda instancia

X IX|IX|X[|X]|X

300-02

ACTAS

300-02.01

ACTAS DE ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS

» Convocatoria

* Acta

* Anexos

300-02.02

ACTAS DE COMITES DE AVALUOS

* Resolucion de conformacion del Comité

* Instructivo de funcionamiento del Comité

» Convocatoria

* Acta

* Anexos

300-02.04

ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION

* Resolucion de conformacion del Comité

* Reglamento del Comité

« Comunicaciones

« Acta

* Anexos

300-02.05

ACTAS DE COMITE DE REASENTAMIENTO PREDIAL

* Invitacion

« Comunicaciones

* Acta

« Listado de asistencia

* Peritazgo

* Anexos

300-02.09

ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA

« Invitacion

* Acta

« Listado de asistentes

DL XXX XX XY XXX XY XXX XXX X XXX XXX XXX

* Anexos

Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la oficina productora, luego sera
transferido al Archivo Central donde se mantendra por un afio mas. La serie ACTAS y todas
sus subseries debera conservarse con la totalidad de los expedientes que la conforman, de
manera permanente, debido a sus valores primarios y secundarios.

300-04

ADQUISICION PREDIAL

300-04.01

ADQUISICION PREDIAL POR ENAJENACION VOLUNTARIA

. CONTABLE PROPIETARIO

-Oficio de solicitud de documentos al arrendatario (si lo hubiere)

*Peritaje econdmico (si lo hubiere)

*Certificado de disponibilidad presupuestal.

*Resoluciéon de reconocimientos econdmicos.

*Certificado de registro presupuestal.

- Notificacidon Resoluciéon de reconocimiento econémico

*Recurso de reposicion (si lo hubiere)

* Resolucién que resuelve el recurso de reposicion

o Notificacion de la resolucién que resuelve el recurso de reposicion. (Si lo hubiere)

e Cuenta de cobro

e Comprobante de pago

¢ Oficio de la Curaduria (Si lo hubiere)

¢ Resolucion de reconocimientos econdémicos de la Curaduria. (Si la hubiere)

eNotificacion de la Resolucion (Si la hubiere)

e Recurso de reposicion contra la resolucion (Si lo hubiere)

e Resolucién que resuelve el recurso de reposicion. (Si la hubiere)

XL XX XY XX XXX XX XXX XX

¢ Notificacién de la resolucion que resuelve el recurso de reposicion. (Si la hubiere)

e Cuenta de cobro

o Comprobante de pago

. CONTABLE ARRENDATARIO

* Contrato de arriendo o declaracion juramentada.

*Oficio dirigido al arrendatario (si lo hubiere)

*Peritaje econdmico (si lo hubiere)

o Certificado de Disponibilidad presupuestal

¢ Resolucion de reconocimientos econdémicos

o Certificado de registro presupuestal

¢ Notificacion de la Resoluciéon de reconocimientos econémicos

XX XX X)X X X XX X

e Recurso de reposicion contra la resolucion de reconocimientos econémicos. (Si lo
hubiere)

X

¢ Resolucion que resuelve el recurso de reposicion. (Si la hubiere)

x

¢ Notificacidn de la resolucién que resuelve el recurso de reposicion. (Si la hubiere)

eCuenta de cobro

x

e Comprobante de pago

lll. AREA JURIDICA

* Oficio remitido area Técnica predios a adquirir.

» Certificado de tradicion y matricula inmobiliaria del predio




» Escritura publicas del predio

x

« Estudio de titulo

>

* Certificacion de extension y valor de la oferta de compra por parte del area técnica

* Resolucion mediante el cual se decreta la utilidad publica del predio

* Certificado de Disponibilidad presupuestal

» Oficio mediante el cual se realiza la oferta formal de compra

» Citacion para la notificacion personal de la oferta formal de compra

* Notificacién personal de la oferta formal de compra

* Notificacién por aviso de la oferta de compra (si la hubiere)

XXX X XXX

+ Oficio de solicitud de inscripcion a la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos

» Comunicacion o notificacion de la inscripcion de la oferta formal de compra.

* Aceptacion de la oferta de compra

» Estudios previos.

* Resolucion de contratacion directa

» Contrato de promesa de compraventa

XXX XXX

» Acta anticipada de entrega por mutuo acuerdo del area requerida para la construccion
del SETP

* Certificado de registro presupuestal

* Poliza.

» Aprobacién de pdliza

» Cuenta de cobro primer pago contrato de promesa de compraventa

» Comprobante de pago.

Oficio cancelacion inscripcién oferta formal de compra.

Otro si al contrato de promesa de compraventa. (cuando lo hubiere)

Pdlizas del Otro Si al contrato de promesa de compraventa. (Si la hubiere)

XX XXX X XXX

. Resolucién de aprobacion de las podlizas del Otro Si al contrato de promesa de
compraventa. (Si la hubiere)

>

e Oficio Oficina de Registro de Instrumentos Publicos reparto minuta escritura

x

» Escritura publica de compraventa a favor de Monteria Ciudad Amable S.A.S

X

» Cuenta de Cobro segundo pago Contrato de Promesa de Compraventa

» Comprobante de Pago

» Oficio solicitud actualizacion catastral al IGAC

* Acta de entrega y recibo final.

» Escritura publica de cesion a favor del Municipio de Monteria. (Si la hubiere)

IV. AREA TECNICA

X[ XXX

¢ Oficio de solicitud de informacion de predios a la Secretaria de Hacienda Municipal
(Cuando lo hubiere)

e  Oficio respuesta de la Secretaria de Hacienda Municipal. (Si lo hubiere)

* Avaluo del predio.

e  Oficio solicitud certificacion ubicacion predio. (Si lo hubiere)

X[ XXX

* Certificacion Secretaria de Planeacién Municipal
ubicacion predio

o  Oficio solicitud certificacion Curaduria (Silo hubiere)

« Certificacion Curaduria licencia de subdivision.

» Oficio solicitud de plano al area técnica

» Respuesta al oficio solicitud del plano

e  Aprobacion de los planos. (si lo hubiere)

e Poder para tramitar la licencia de construccion. (Si lo hubiere)

e Licencia de construccion con los planos. (Si la hubiere)

V. AREA SOCIAL

eFicha socioeconémica aplicada al propietario y sus arrendatarios.

sFamilihograma cuando lo hubiere.

¢ Acta segun las fechas.

XXX XX XX XXX XXX

300-04.02

ADQUISICION PREDIAL POR EXPROPIACION

* Resolucién que ordena la expropiacion judicial

* Notificacion personal o por aviso

* Recurso de reposicién (si lo hubiere)

* Resolucién de respuesta al recurso de reposicion (si lo hubiere)

* Notificacién de la Resolucion que resuelve el recurso (si lo hubiere)

» Demanda y sus anexos.

» Auto admisorio de la demanda.

¢ Notificacion a los demandados de la demanda.

e Contestacion de la demanda.

e Escrito aportando consignacion del valor de la oferta de compra.

¢ Auto que ordena la entrega del terreno objeto de expropiacion.

e Despacho comisorio.

o Acta de entrega del terreno anticipada

o Auto que agrega despacho comisorio al expediente del Juzgado (si lo hubiere)

e sentencia

e Acta de posesion de los peritos.

e Avallo.

e Auto que ordena traslado del avallo y fija los honorarios del perito.

e  Escrito de objeciones (si lo hubiere).

¢ Auto que ordena dar traslado del escrito de objecidn presentada.

¢ Escrito aportado la consignacion del pago de los honorarios del perito.

e Auto que ordena la practica de pruebas (si lo hubiere).

XU XXX XXX XX XX XX | X)X XXX XXX XXX




¢ Acta de posesion de los peritos (si lo hubiere).

e Avallo (si lo hubiere).

e Auto que ordena traslado del avallio (si lo hubiere).

e Auto que resuelve la objecion (si lo hubiere)

¢ Registro de la sentencia y acta de entrega del terreno objeto de expropiacion

e Auto que ordena la entrega de los dineros al demandado.

XX X[ XXX

300-14

CONTRATOS

300-14.01

CONTRATO POR MODALIDAD CONCURSO DE MERITO

19

» Oficio para el area de contratacion

* Documento base de cotizacion

« Analisis del sector

* Estudios previos

* Solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal

« certificado de Disponibilidad presupuestal

* Proyecto de pliego de condiciones

* Anexos al proyecto de pliegos

* Aviso de convocatoria publica

» Observaciones al proyecto de pliego (si lo hubiere)

* Respuestas a las observaciones (si lo hubiere)

» Expresiones de interés

* Infforme de verificacion y valoracion

* Informe de preclasificacion y propuesta conformacién lista multiuso

» Comentarios Informe de preclasificacion (si lo hubiere)

» Acta de audiencia

» Acto administrativo de lista multiuso (si lo hubiere)

* Pliego de condiciones definitivo

* Resolucién de apertura del proceso

* Observaciones al pliego de condiciones definitivo

* Documentos de respuestas o adendas (si lo hubiere)

* Acta de cierre a propuesta recibida

* Resolucién de designacion del comité asesor

* Informe de evaluacién

* Observaciones al informe de evaluacion (si las hubiere)

* Respuestas al informe de evaluacion (si las hubiere)

* Informe de evaluacion final

* Resolucién de adjudicacion o declaratoria de desierta

» Contrato

* Solicitud de registro presupuestal

* Certificado de Registro presupuestal

» Garantia o pdliza

* Acta de aprobacion de garantia

» Acta de inicio

* Informe de supervisién o interventoria

* Acta de liquidacion bilaterial o de comun acuerdo

* Resolucion de liquidacion unilateral (si la hubiere)

Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la oficina productora, luego sera
transferido al Archivo Central donde se mantendra por 19 afio mas, tiempo después del cual
se hara una seleccion por el método muestreo, escogiendo una muestra del 40% de la serie

para su conservacion; el resto sera eliminado por el método picado.

300-14.02

CONTRATO POR MODALIDAD CONTRATACION DIRECTA

* Certificado que no existe personal de planta suficiente

* Certificado de disponibilidad presupuestal

« Estudio del sector

* Resolucion de justificacion de contratacion directa

* Estudios previos

* invitacion

* propuesta

* Documentos del contratista

» Constancia expedida por la gerente de la idoneidad del contratista

e contrato

* Certidicado de Registro presupuestal

* polizas

» Aprobacién de pdlizas

» Acta de inicio

* Infformes mensuales

¢ Informe final

*Acta final

» Comprobante de pago

» Comprobante de egreso

* Acta de liquidacion

Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la oficina productora, luego sera
transferido al Archivo Central donde se mantendra por 19 afio mas, tiempo después del cual
se hara una seleccion por el método muestreo, escogiendo una muestra del 40% de la serie

para su conservacion; el resto sera eliminado por el método picado.

300-14.03

CONTRATO POR MODALIDAD LICITACION PUBLICA

«Oficio remisorio del Area Técnica

*Disenos de la obra

*Estudios Previos de la obra

*Prepliegos

* Analisis De Precios Unitarios (APU)

* Presupuesto Aprobado

* Certificado De Disponibilidad Presupuestal

*Consulta De Precios SICE (si aplica)

« Certificacién presupuesta Area Técnica

*Certificacion de aprobacion del disefio por el area Técnica
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Certificacion de Afectacion De Predios por el area Técnica (si lo hubiere)

*Oficio De Camara De Comercio (si lo hubiere)

*Aviso De Prensa (silo hubiere)

*Proyecto de Pre-Pliegos

*Anexos del Proyecto de Pre-pliegos

*Aviso de Convocatoria

*Observaciones al Proceso (si las hubiere)

*Respuestas A Las Observaciones (Si Las Hay)

*Ajustes De Los Estudios Previos (Si Los Hay)

* Resolucién De Apertura de la obra

*Pliegos Definitivos

*Anexos De Los Pliegos Definitivos (si los hubiere)

*Acta De Visita De Obra

*Anexos del acta

*Audiencia De Asignacion De Riesgos

¢ Acta De Audiencia De Aclaracion Del Pliego De Condiciones Definitivo.

» Observaciones Al Pliego definitivo (si las hubiere)

» Expediciones de Adendas (si las hubiere)

» Acta De Cierre

*Propuestas

*Resoluciéon Del Comité Evaluador

*Acta De Evaluacion

* Informe De Evaluacioén

*Observaciones Al Informe De Evaluacion (Si Las Hay)

*Audiencia Publica De Adjudicacion

*Resolucion De Adjudicacion O Declaratoria Desierta

*Contrato

*Certificado de Registro Presupuestal

*Garantias (Pdlizas)

*Acta de Aprobacion De Las Pdlizas

 Acta De Inicio

Adiciones o Actas Modificatoria ( segun el caso)

*Acta De Suspensiéon ( segun el caso)

*Acta De Reinicio ( segun el caso)

«Actas Parciales

*Acta De Recibo Y Entrega de la obra

*Acta De Liquidacion
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300-14.04

CONTRATO POR MODALIDAD MINIMA CUANTIA

¢ Estudio del sector

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Solicitud de contratacion area juridica

» Estudios previos

* Invitacion

* Acta de cierre del proceso

* Propuesta

*Resolucion comité evaluador

*Informe de evaluacioén

*Observaciones al informe de evaluacién (si las hubiere)

*Respuesta al informe de evaluacion (si las hubiere)

*Aceptacion de oferta o declaratoria de desierta

» certificado de Registro presupuestal

*Pdliza

*Aprobacién de poliza

*Acta de inicio

*Constancia de entrega del producto (si la hubiere)

*Certificacion del supervisor

*Acta final

*Comprobante de pago

*Comprobante de egreso

* Liquidacién del contrato bilateral o de comun acuerdo

* Liquidacion unilateral del contrato (si la hubiere)

S XXX XXX X X X XX XX X X X XXX XXX X

300-14.05

CONTRATO POR MODALIDAD SELECCION ABREVIADA

SELECCION ABREVIADA: SUBASTA INVERSA

* Oficio para el area de contratacion

* Documento base de cotizacion

« Analisis del sector

» Estudios previos

* Solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal

» certificado de Disponibilidad presupuestal

* Proyecto de pliego de condiciones

* Aviso

= Observaciones al proyecto de pliego (si las hubiere)

* Respuestas a las observaciones (si las hubiere)

* Pliego de condiciones definitivo

* Resolucién de apertura del proceso

» Observaciones al pliego definitivo (si las hubiere)

» Documentos de respuestas (si las hubiere)

» Expedicion de Adendas (si las hubiere)

* Acta de cierre de la propuesta

S XX XX X| X > XXX XXX XXX X

Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la oficina productora, luego sera
transferido al Archivo Central donde se mantendra por 19 afio mas, tiempo después del cual
se hara una seleccion por el método muestreo, escogiendo una muestra del 40% de la serie

para su conservacion; el resto sera eliminado por el método picado.




* Resolucién de designacion del comité asesor

» Evaluacion de las propuestas

* Informe de habilitacion oferentes

* Documentos de subsanabilidad

* Informe de evaluacion final

* Acta de audiencia de subasta inversa (si la hubiere)

* Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierta

* Contrato

* Solicitud de registro presupuestal

* Registro presupuestal

» Garantia o pdliza

* Acta de aprobacion de garantia

» Acta de inicio

* Informe de supervision o interventoria

* Acta de liquidacié bilateral o de comun acuerdo

* Resolucién de liquidacion unilateral (si la hubiere)
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SELECCION ABREVIADA: MENOR CUANTIA

*Oficio para el area de contratacion

« Analisis del sector

* Estudios previos

* Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

» certificado de Disponibilidad presupuestal

* Proyecto de pliego de condiciones

* Aviso de convocatoria

» Observaciones al proyecto de pliego (si las hubiere)

* Respuestas a las observaciones (si las hubiere)

* Pliego de condiciones definitivo

* Resolucion de apertura del proceso

* Observaciones al pliego definitivo (si las hubiere)

* Documento de respuesta observaciones (si las hubiere)

* Manifestaciones de interés

* Acta de audiciencia del sorteo (si la hubiere)

* Acta de cierre a la propuesta recibida

* Resolucién de designacion del comité asesor

» Evaluacion de las propuestas

« Observaciones de los proponentes

* Respuestas a las observaciones

* Informe de evaluacidn final

* Resolucién de adjudicacion o declaratoria de desierta

» Contrato

* Solicitud de registro presupuestal

* Registro presupuestal

» Garantia o pdliza

* Acta aprobacion de garantia

< Acta de inicio

* Informe de supervisién o interventoria

* Acta de liquidacion bilateral o de comun acuerdo

* Resolucién de liquidacion unilateral (si la hubiere)

XAX XXX IX XX XXX XXX XX XX XXX XX XXX XXX [X]|X

300-16

CONVENIOS

300-16.01

CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

* Convenio

* Resolucion

< Acta de inicio

* Informes

« Comunicaciones

XXX | X X] X

Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la oficina productora, luego sera
transferido al Archivo Central donde se mantendra por un afio mas. La serie CONVENIOS y
todas sus subseries debera conservarse con la totalidad de los expedientes que la conforman,
de manera permanente, debido a sus valores primarios y secundarios.

300-26

MANUALES

300-26.01

MANUAL DE CONTRATACION

Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la oficina productora, luego sera
transferido al Archivo Central donde se mantendra por un afio mas. La serie MANUALES y todas
sus subseries debera conservarse con la totalidad de los expedientes que la conforman, de manera
permanente, debido a sus valores primarios y secundarios.

CONVENCIONES:

CT = Conservacioén Total
E = Eliminacién

| = Imagen

S = Seleccién

Fis = Fisico

Ele = Electronico

Firma responsable:

Fecha:




Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE TENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MONTERIA CIUDAD AMABLE SAS HOJA: 1 DE:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 500 GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
Archivo de Archivo
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Pap Ele Gestion Central CT E I S PROCEDIMIENTOS
500-02 |[ACTAS
500-02.03 |ACTAS DE CON”TE DE COMPRAS 1 1 X Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio
. Acta X en la oficina productora, luego sera transferido al
- - Archivo Central donde se mantendrd por un afio mas.
* Listado de asistentes X La serie ACTAS y todas sus subseries debera
500-02.07 |ACTAS DE COMITE FIDUCIARIO 1 1 X conservarse con la totalidad de los expedientes que la
. Acta X conforman, de manera permanente, debido a sus
. Listado de asistentes X valores primarios y secundarios.
sinformes presentados X
500-07 [APORTES MUNICIPALES -SISTEMA GENERAL DE REGALIAS- 1 1 X
» Certificado presupuestal X
» Comprobantes de egreso X - . . . o
: Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio
* Comprobante de ingreso X en la oficina productora, luego seré transferido al
» Comunicaciones X Archivo Central donde se mantendra por un afio mas.
« Convenio (copia) X La serie APORTES POR REGALIAS debera
, ) i .. conservarse con la totalidad de los expedientes que la
: I?V|den0|a de consignacion X conforman, de manera permanente, debido a sus
» Ordenes de pago X valores primarios y secundarios.
» Certificado Registro presupuestal X
* Resolucién del presupuesto X
» Soporte de envio de la informacion X
500-09 [CAJA MENOR 1 1 X
* Resolucién de apertura de la caja menor (una por afo) X
* Facturas X
- Recibos de pago X Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio
+ Relacion de recibos y facturas X en la oficina productora, luego sera transferido al
* Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal (una por afo) X Archivo Central donde se mantendré por un afio mas.
0 'C_;',u - —— P presupu unap La serie CAJA MENOR debera conservarse con la
: Cert|f|ca.do de Disponibilidad Presupuestal X totalidad de los expedientes que la conforman, de
* Resolucion de reembolso mensual X manera permanente, debido a sus valores primarios y
* Orden de pago X secundarios.
* Autorizacion de gastos para alimentacién X
» Comprobante de egreso X
* Resolucién de legalizacion anual (una por afo) X
La serie CERTIFICADOS vy sus subseries debera
500-10 [CERTIFICADOS conservarse con la totalidad de los expedientes que la
500-10.01 |CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL X 1 9 X conforman por espacio de 10 afios contados a partir
de la finalizacién de su vigencia; posteriormente se
debera seleccionar una muestra aleatoria del 40% de
500-10.02 [CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL las subseries para su conservacion y el resto se
X 1 9 X eliminard por el metodo picado.
Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio
500-13 CONCILIACIONES BANCARIAS 1 1 X en la oficina productora, luego sera transferido al
— Archivo Central donde se mantendra por un afio més.
* Auxiliar de la cuenta X La serie CONCILIACIONES BANCARIAS debera
» Extracto bancario X conservarse con la totalidad de los expedientes que la
conforman, de manera permanente, debido a sus
« Conciliacion bancaria X valores primarios y secundarios.
500-17 |CREDITOS CON ENTIDADES FINANCIERAS 1 1 X
* Solicitud del préstamo X
» Contrato de empréstito X
* Pagaré X
» Comunicaciones X
+ Pazy salvo X Una vez finalizada su vigencia, se conservara un
- Formato de Relacion de Deuda Publica X afio en la oficina productora, luego sera
« Comprobante de ingreso X transferido al Archivo Central donde se
- Comprobante de egreso o pago X mantendra por un afio mas. La serie CREDITOS
« Certificado de Registro presupuestal X CON ENTIDADES FINANCIERAS debgra
- Evidencias de pago X conservarse con la totalidad de los expedientes
« Tabla de amortizacion X gue la conforman, de manera permanente,
- Calificacion de capacidad de pago X debido a sus valores primarios y secundarios.




* Registro del contrato del empréstito ante Minhacienda X
» Gaceta Municipal de la publicacién contrato emprést. X
* Propuesta de otras entidades financieras X
+ Autorizacion del desembolso X
+ Estado de cuenta X
500-18 |ESTADOS FINANCIEROS 1 1 La serie ESTADOS FINANCIEROS debera
- Balance general X conservarse con la totalidad de los expedientes que la
« Estado de resultados X conforman, de manera permanente, debido a sus
- Notas del estado financiero X valores primarios y secundarios.
La serie DECLARACIONES TRIBUTARIAS debera
conservarse con la totalidad de los expedientes que la
500-20 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS conforman, de manera permanente,pdebido a gus
X X 1 1 valores primarios v secundarios.
500-21 [HISTORIAS LABORALES 1 1
» Acto administrativo de nombramiento X
+ Oficio de notificacion del nombramiento X
+ Oficio de aceptacién del nombramiento X
» Formato unico de hoja de vida (DAFP) X
» Copia del documento de identidad X
» Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los
requisitos del cargo X
*Tarjeta profesional X
» Certficado antecedentes penales X
» Certificado Antecedentes disciplinarios X Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio
* Certificado Antecedentes fiscales X en la oficina productora, luego sera transferido al
« Registro Unico tributario RUT X Archivo Central donde se mantendra por un afio mas.
Formato Unico de declaracion juramentada de bienes y rentas y La serie HISTORIAS LABORALES debera
actividades econémica privada persona natural X conservarse con la totalidad de los expedientes que la
«Certificado médico ocupacional X conforman, de manera permanente, d_ebido a sus
-Acta de aptitud laboral X valores primarios y secundarios.
*Acta de posesion X
Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso) X
+Afiliaciones a Seguridad Social en Salud, pensiones, cesantias, caja de
compensacion, riesgos profesionales X
*Actos administrativos que indiquen situaciones o novedades
administrativas X
*Evaluacién del desempefo X
«Comunicaciones X
*Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad X
*Oficio de informacion sobre realizacion de examen médico de retiro X
Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio
500-22 |INFORMES en la oficina productora, luego sera transferido al
500-22.02 [INFORMES DE ENCARGO FIDUCIARIO POR ANTICIPO DE OBRA X 1 1 Archivo Central donde se mantendra por un afio mas.
500-22.03 [INFORMES FINANCIEROS A ENTES DE CONTROL 1 1 La serie INFORMES debera conservarse con la
sInforme financiero X totalidad de los expedientes que la conforman, de
« Informe fiduciario X manera permanente, debido a sus valores primarios y
« Soporte de envio de informacion por linea -Plataforma CHIP- X secundarios.
500-23 INVENTARIOS La subserie INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES
debera conservarse por diez afios, tiempo después del
500-23.01 [INVENTARIO DE BIENES MUEBLES cual se debe eliminar, debido a que ya carece de valor
X 1 9 para la empresa.
La subserie INVENTARIOS DE ELEMENTOS DE
500-23.02 |INVENTARIO DE ELEMENTOS DE CONSUMO CONSUMU debera conservarse por dos afios, tiempo
después del cual se debe eliminar, debido a que ya
X 1 1 carece de valor para la empresa.
500-24 |LIBROS Esta serie se lleva en un aplicativo electrénico. Una
vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la
500-24.01 |LIBRO CONTABLE MAYOR'Y BALANCE X X 1 1 oficina productora, luego sera transferido al Archivo
LIBRO CONTABLE DIARIO COLUMNARIO Central donde se mantendra por un afio mas. La serie
500-24.02 X X 1 1 LIBROS CONTABLES debera conservarse con la
500-24.03 [LIBRO CONTABLE AUXILIAR X X 1 1 totalidad de los expedientes que la conforman, de
500-24.04 [LIBRO DE APROPIACION PRESUPUESTAL X 1 1 manera permanente en el mismo aplicativo, debido a
500-24.05 |LIBRO DE TESORERIA X 1 1 sus valores primarios y secundarios.
500-25 [LICENCIAS DE SOFTWARES X 1 1
500-27 |[NOMINA 1 1
* Némina X Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio
» Solicitud certificado disponibilidad presupuestal X en la oficina productora, luego sera transferido al
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal X Archivo Central donde se mantendra por un afio mas.
» Certificado de Registro presupuestal X La serie NOMINA debera conservarse con la totalidad
« Comprobante de pago X de los expedientes que la conforman, de manera
« Transferencia electrénica de fondos X permanente, debido a sus valores primarios y
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» Comprobante de egreso mensual

» Soportes de descuentos

Scouliuaiius.

500-28

ORDENES

500-28.01

ORDENES DE OPERACION FIDUCIARIA

* Orden de la fiducia

» Clave

* Anexos

» Soporte de transferencia electrénica

XX

e Comprobante de egreso

Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio
en la oficina productora, luego sera transferido al
Archivo Central donde se mantendra por un afio mas.
La serie ORDENES DE OPERACION FIDUCIARIA
debera conservarse con la totalidad de los expedientes
que la conforman, de manera permanente, debido a
sus valores primarios y secundarios.

500-30

PAGOS

500-30.01

PAGOS DE RETENCION EN LA FUENTE

* Formato retencién en la fuente

» Soporte de transferencia electronica

» Comprobante de egreso

XXX

500-30.02

PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL

* Liquidacion de seguridad social

+ Solicitud Certificado Disponibilidad Presupuestal

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Registro de disponibilidad presupuestal

» Comprobante de pago

» Soporte de transferencia electronica

» Comprobante de egreso

XX XXX XX

| 500-30.03

PAGOS DE SERVICIOS PUBLICOS

» Factura del servicio publico

* Solicitud certificado disponibilidad presupuestal

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal

» Registro de disponibilidad presupuestal

» Comprobante de pago

» Soporte de transferencia electrénica

» Comprobante de egreso.

XXX XXX X

500-30.04

PAGOS DE VIATICOS

« Citacion o invitacion al evento

+ Acta de inicio del contrato (contratista)

« Oficio de autorizacion

» Factura de compra del transporte

» Resolucion

* Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal

» Registro de disponibilidad presupuestal

» Comprobante de pago

» Comprobante de egreso

» Soporte Transferencia electronica

* Cumplido de comisién

XXX XXX XXX XX

500-30.05

PAGOS POR CONTRATACION

» Contrato -copia- (s6lo primer pago)

* Registro unico tributario RUT (solo primer pago)

* Fotocopia de la cédula (solo primer pago)

* Acta de inicio -copia-

» certificado Registro presupuestal

» Cuenta de cobro o factura

« Oficio contratista aplicacién retencioén en la fuente

» Pago de la seguridad social -copia-

* Planilla de seguridad social

« Certificacién bancaria

» Certificacion del supervisor

* Resolucién de aprobacion de polizas -copia- (primer pago)

» Comprobante de pago

» Soporte de transferencia electronica

» Comprobante de egreso

XXX XX XXX XXX XXX

500-30.06

PAGOS POR PREDIOS

Pagos por compraventa de una franja de terreno

» Contrato de promesa de compraventa

» Certificado de registro presupuestal

» Cuenta de cobro

* Registro unico tributario RUT -copia-

* Documento de identidad -copia-

« Certificado de cuenta bancaria del beneficiario

* Pdlizas de cumplimiento

» Acta de aprobacion de poliza

* Resolucién (contratacion directa)

* Certificado de tradicion y libertad

« Comunicaciones

XX XXX XXX X XX

Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio
en la oficina productora, luego sera transferido al
Archivo Central donde se mantendra por un afio mas.
La serie PAGOS y todas sus subseries debera
conservarse con la totalidad de los expedientes que la
conforman, de manera permanente, debido a sus
valores primarios y secundarios.




» Comprobante de pago X
» Soporte de transferencia electronica X
» Comprobante de egreso X
Pagos por reconocimiento econémico
» Certificado de registro presupuestal X
» Cuenta de cobro X
* Registro unico tributario RUT -copia- X
¢ Documento de identidad -copia- X
e Certificacion bancaria X
* Resolucién de reconocimiento econdmico X
* Pazy salvo arrendatario X
e Comprobante de pago X
» Soporte de transferencia electrénica X
» Comprobante de egreso X
500-31 |PLANES La serie PLANES y todas sus subseries deberd
500-31.03 |PLAN ANUAL DE CAJA 1 1 X conservarse con la totalidad de los expedientes que
500-31.05 [PLAN DE BIENESTAR SOCIAL, CAPACITACION E INCENTIVOS 1 1 X la conforman, de manera permanente, debido a sus
500-31.07 [PLAN DE INDUCCION Y REINDUCCION 1 1 X valores primarios y secundarios.
500-33 |PRESUPUESTO ANUAL 1 1 X
* Resolucién X La serie PRESUPUESTO ANUAL debera conservarse
* Acta de Junta X con la totalidad de los expedientes que la conforman,
* Modificaciones al presupuesto (opcional) X de manera permanente, debido a sus valores
» Certificado De Disponibilidad Presupuestal X primarios y secundarios.
e Certificado de Registro presupuestal X
* Ejecuciones presupuestales anuales X
La serie PROGRAMAS y todas su subseries debera
500-34 PROGRAMAS conservarse con la totalidad de los expedientes que
la conforman, de manera permanente, debido a sus
500-34.02_|PROGRAMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO X 1 1 X valores primarios y secundarios.
Las subseries REGISTRO DE
500-35 |REGISTROS COMUN!CACIONES ENVIADAS Y RECIBIDAS
debera conservarse con la totalidad de los
expedientes que la conforman por espacio de 10
500-35.01 |REGISTRO DE COMUNICACIONES ENVIADAS 1 9 afios contados a partir de la finalizacion de su
vigencia; posteriormente se debera seleccionar
una muestra aleatoria del 40% de las subseries
500-35.02 |REGISTRO DE COMUNICACIONES RECIBIDAS para su conservacion y el resto se eliminara por
el metodo picado.
1 9
500-36 |REGLAMENTOS La serie REGLAMENTOS vy todas sus subseries deberd
500-36.01 [REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL X 1 1 X . .
conservarse con la totalidad de los expedientes que
500-36.02 [REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO la conforman, de mz?mer:i\ permanente,.debido asus
valores primarios y secundarios.
X 1 1 X
CONVENCIONES: Firma responsable:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

I = Imagen

S = Seleccién

Fis = Fisico

Ele = Electronico

Fecha:




Archivo General de la Nacién

FORMATO DE TABLA DE TENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MONTERIA CIUDAD AMABLE SAS

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 400 GESTION SOCIAL Y DE COMUNICACIONES

HOJA: 1 DE:

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
i Archivo de Archivo
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Pap | Ele Gestion Central CT E | S PROCEDIMIENTOS
400-02 |ACTAS
400-02.08 [ACTAS DE COMITE SOCIOAMBIENTAL DE OBRA 1 1 X
* Acta
. Listado de asistencia Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la
- oficina productora, luego sera transferido al Archivo Central
400-02.10 |[ACTAS DE SOCIALIZACION DE OBRAS 1 1 X donde se mantendra por un afio mas. La serie ACTAS y
. Acta todas sus subseries debera conservarse con la totalidad de
los expedientes que la conforman, de manera permanente,
* Listado de asistencia debido a sus valores primarios y secundarios.
400-02.11 |ACTAS DE VISITA A LAS OBRAS 1 1 X
* Acta
* Listado de asistencia
400-05 |ARCHIVOS PERIODISTICOS )
400-05.01 |ARCHIVOS PERIODISTICOS DE PRENSA X 1 1 X Las series ARCHIVOS PERIODISTICOS y BOLETINES DE
400-05.02 |ARCHIVOS PERIODISTICOS DE VIDEO X 1 1 X PRENSA debera conservarse con la totalidad de los
400-05.03 |ARCHIVOS PERIODISTICOS FOTOGRAFICOS X 1 1 X expedientes electronicos que a conforman, de manera
. permanente, debido a sus valores primarios y secundarios.
400-08 |BOLETINES DE PRENSA | X | 1 | 1 | X
400-32 |PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 1 X Una vez finalizada su vigencia, se conservara un afio en la
- Solicitud del peticionario oficina productora, luego sera transferido al Archivo Central
donde se mantendra por un afio mas. La serie
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS debera conservarse
- Remision al encargado —Formato PQR con la totalidad de los expedientes que la conforman, de
manera permanente, debido a sus valores primarios y
* Respuesta secundarios.
400-35 |REGISTROS 1 1 X La subserie Registro de sensibilizaciones y camparias
~ educativas se conservara un afio en el archivo de gestion,
400-35.03 |REGISTRO DE SENSIBILIZACIONES Y CAMPANAS EDUCATIVAS X 1 4 X cuatro en el Central y posteriormente se hara una seleccién
del 40% para conservarlas, el resto se eliminara.

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

I = Imagen

S = Seleccion

Fis = Fisico

Ele = Electronico

Firma responsable:

Fecha:




