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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTRAT

IVA:

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

OFICINA: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS Cadigo Oficina: 800
Retencion
Cédigo i i Fechas Disposicion final
ig Nombre. de la Serie, Subserie o Valor en Afios p PROCEDIMIENTO
Tipo Documental: — - Documental
cb S SB Inicial Final AC CcT E MT S
20 X CERTIFICACIONES 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X
20.13 X |Certificaciones Varias 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X Solo son dtiles durante a
Solicitud 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X estion. no poseen valores
Certificado de Libertad 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X seiundari’os para evidenciar el
Pazy Salvo 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X L. > P .
— - tramite realizado por la entidad.
Formato de Visita Previa 01/01/2012|31/12/2014 P 3 X
Respuesta 01/01/2012|31/12/2014 P 3 X
41 X CORRESPONDENCIA 01/01/2011|31/12/2014 P 4 X Solo son dtiles durante Ia
41.1 X |Correspondencia Enviada 01/01/2011| 31/12/2014 P 4 X estion. no boseen valores
Oficio 01/01/2011| 31/12/2014 P 4 X & ; P . .
- — secundarios, para evidenciar el
41.2 X |Correspondencia Recibida 01/01/2011| 31/12/2014 P 4 X L. . .
— trdmite realizado por la entidad.
Oficio 01/01/2011| 31/12/2014 P 4 X
51 X DERECHOS DE PETICION 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X Se debe realizar la seleccidon
Solicitud 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X | anual de aquellos derechos de
Respuesta 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X peticion que permiten
71 X FORMATOS 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X Se conservan solamente los
| tario Unico de | tari
71.2 X I:;’::ma:::al '('I'ECU"ID;E nventario 1 41/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X inventarios definitivos y/o
it . siend
Transferencias 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X hir'r:‘ﬁeﬁ;s'fmzsa;i:t; u;fa
Inventarios 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X I Gestién Documentalp
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X '
CONVENCIONES
coDIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
MT =
CD= cédigo del
docu?e:;gt?) e S= Serie Sb: Subserie |CT=Conservacién®otal Medio E= Eliminaci{S= Seleccién | * = Tipos documentales
Técnico

Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA

P= Posee valor Primario

Subserie: Mayuscula Ini

cial

S= Posee valor Secundario

Coordinador de
Archivo:

Ciudad y Fecha:

Aprobé Comité de
Archivo Acta No.




'; V’LE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
\‘,,l“/ ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
OFICINA: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS Cadigo Oficina: 800
- . . Retencion . c L
Codigo Nombre. de la Serie, Subserie o Fechas Valor en Afios Disposicion final PROCEDIMIENTO
Tipo Documental: — - Documental
cb S SB Inicial Final AC CcT E MT S
80 X INFORMES 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
80.2 X |Infomes a Entes de Control 01/01/2012| 31/12/2014 S 3 X Se conservan totalmente para
Solicitud 01/01/2012| 31/12/2014 S 3 X evidenciar los distintos
Requerimiento 01/01/2012|31/12/2014 S 3 X requerimientos de los
Informe 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X organismos de control. Se
80.21 X |Infomes de Gestion 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X Se eliminan por encontrarse
Oficio Remisorio 01/01/2012|31/12/2014 P 3 X consolidados en el informe
Informe 01/01/2012|31/12/2014 P 3 X institucional
83 X INVENTARIOS 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X El tiempo del archivo de
83.3 X |Inventarios Fisicos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X Gestidn se cuenta a partir de la
Acta de Entrega 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X fecha del acto administrativo
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X que ordena la baja. Se elimina
Memorando 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X por que la informacién se
84 X INVITACIONES 01/01/2011|31/12/2014 P 4 X Solo son utiles durante la
Invitacidn 01/01/2011|31/12/2014 P 4 X gestidn, no poseen valores
112 X PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS | 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X | Realizar una seleccién aleatoria
Peticion, Queja o Reclamo 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X del 1% anual. Esta
Oficio de Respuesta 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X documentacién contiene
114 X PLANES 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X
114.8 X__|Plan de Accion "Dependencia" 01/01/2012 | 31/12/2014 P 3 X Se elimina ya que se encuentra
Plan 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X consolidado en la Secretaria de
Informe 01/01/2012] 31/12/2014 P 3 X Planeacidn.
Solicitud 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
- MT =
CD= codigo del S= Serie Sh: Subserie |CT=Conservacién®otal Medio E= Eliminaci{S= Seleccién | * = Tipos documentales
documento L.
Técnico
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coor'dlnador de Ciudad y Fecha:
|Archivo:
Aprobé Comité de
Archivo Acta No.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTRAT

IVA:

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

OFICINA:

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Cadigo Oficina: 800

- X . Retencion . .
Cédigo Nombre. de la Serie, Subserie o Fechas Valor en Afios Disposicion final PROCEDIMIENTO
Tipo Documental: — - Documental
cb S SB Inicial Final AC CcT E MT S
121 X PUBLICACIONES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X
121.1 X |Cartillas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Seleccionar de acuerdo con la
Cartilla 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X 1. .
121.2 X Folletos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X |mpor.tanc.|a, cuand9 se trate de
Folleto 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X publlca?uones (,“,Je involucren
121.3 X _|Periodicos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X funciones misionales y/o
Periodico 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X contengan informacin
121.4 X |Revistas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X relevante en términos de
Revista 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X produccién intelectual de
acuerdo con los objetivos
misionales de la institucidn.
Conservar 20% de seleccion.
131 X SALIDAS DE ELEMENTOS 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X
131.1 X |Salida de Elementos Para Oficina | 01/01/2012 | 31/12/2014 P 3 X Solo son utiles durante la
- gestion, no poseen valores
Formato de Almacen de Salidade | o 0115012 | 31/12/2014 P 3 X secundarios
Elementos de Consumo
Solicitud de la Secretaria 01/01/2012|31/12/2014 P 3 X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
- MT =
jzc:u::::ngtzdd S= Serie Sb: Subserie |CT=Conservacién@otal Medio E= Eliminaci{S= Seleccién |* = Tipos documentales
Técnico

Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA

P= Posee valor Primario

Subserie: Mayuscula Ini

cial

S= Posee valor Secundario

Coordinador de
Archivo:

Ciudad y Fecha:

Aprobé Comité de

Archivo Acta No.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTRAT

IVA:

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

OFICINA:

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y VIAS

Cadigo Oficina: 810

- . . Retencidn . c L
Cédigo Nombre. de la Serie, Subserie o Fechas Valor en Afios Disposicion final PROCEDIMIENTO
Tipo Documental: — - Documental
CcDh S SB Inicial Final AC CcT E MT S
38 X CONVENIOS 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X Se transfiere al archivo
38.1 X |Convenio CODENSA 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X histérico, dado a que el
contenido informativo es parte
Requerimientos de la Ciudad PQR 01/01/1997 | 31/12/2014 > 18 X del patrimonio documental .Se
Informes 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X digitaliza la Sub serie
Formato Unico de Obras Nuevas atendiendo los decretos leyes
de Alumbrado Publico 01/01/1997| 31/12/2014 S 18 X 2527 /1951y 3354/1954
41 X CORRESPONDENCIA 01/01/2011|31/12/2014 P 4 X Solo son dtiles durante la
41.1 X |Correspondencia Enviada 01/01/2011| 31/12/2014 P 4 X .,
Oficio 01/01/2011|31/12/2014 P 4 X gestlon., ne poseen. valores
41.2 X |Correspondencia Recibida 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X s?cu.ndarlo.s, para ewdencujar el
— trdmite realizado por la entidad.
Oficio 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X
51 X DERECHOS DE PETICION 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 Se debe realizar la seleccidon
B N 01/01/1997 | 31/12/2014 p 18 X anualdfa.a'quellosdere.chosde
Solicitud de Derecho de Peticion peticidn que permiten
evidenciar los aspectos
Respuesta a Derecho de Peticion 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X especificos relacionados con la
Notificacion por aviso 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X misién de la Alcaldia, ya que
Menorandos 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X permiten conocer el punto de
Planos 01/01/1997 | 31/12/2014 p 18 X vista de los usuarios frente a los
servicios. Ley 734 de 2002,
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
- MT =
jg;u(;:::‘gtzdd S=Serie Sh: Subserie |CT=Conservacién@otal Medio E= Eliminaci{S= Seleccién |* = Tipos documentales
Técnico

Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA

P= Posee valor Primario

Subserie: Mayuscula Ini

cial

S= Posee valor Secundario

Coordinador de
Archivo:

Ciudad y Fecha:

Aprobé Comité de
Archivo Acta No.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTRAT

IVA:

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

OFICINA: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURAY VIAS Cadigo Oficina: 810
Retencion
Codi i i Fecha Disposicion final
igo Nombre. de la Serie, Subserie o echas Valor en Afios isposicion fin PROCEDIMIENTO
Tipo Documental: — - Documental
cb S SB Inicial Final AC CcT E MT S
71 X FORMATOS 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
| tario Unico de 1 cari Se conservan solamente los
71.2 x |nventarionico deInventario 1 o1,01/1995 | 31/12/2014 P 20 X inventarios definitivos y/o
Documental (FUID) - . .
- Gltimas versiones, siendo una
Transferencias 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X .
- herramienta fundamental para
Inventarios 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X o
— — la Gestion Documental.
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
80 X INFORMES 01/01/2012| 31/12/2014 S 3 X Se conservan totalmente para
80.2 X |Infomes a Entes de Control 01/01/2012|31/12/2014 S 3 X evidenciar los distintos
Memorandos 01/01/2012|31/12/2014 S 3 X requerimientos de los
Solicitud 01/01/2012|31/12/2014 S 3 X organismos de control. Se
Presentaciones al Consejo 01/01/2012| 31/12/2014 S 3 X digitaliza la Sub serie
Informes 01/01/2012| 31/12/2014 S 3 X atendiendo los decretos leyes
84 X INVITACIONES 01/01/2011|31/12/2014 P 4 X Solo son dtiles durante la
Invitacién 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X gestion, no poseen valores
secundarios, para evidenciar el
89 X MANTENIMIENTOS 01/01/2007 | 31/12/2014 ) 8 X Se conservan va aue en ellos se
89.2 X |Mantenimineto de Vias 01/01/2007 | 31/12/2014 s 8 X onservan ya qu
evidencian las acciones de la
Requerimientos de la Ciudad PQR 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X me'S?aTT:Z;tt?;IZTapcaarI?dzld de
Peticiones 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X ) . .
— vida de los ciudadanos
Respuesta a Peticiones 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
MT =
CD= cédigo del
codigo ae S= Serie Sb: Subserie |CT=Conservacién®@otal Medio E= Eliminaci{S= Seleccién |* = Tipos documentales
documento Técnico

Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA

P= Posee valor Primario

Subserie: Mayuscula Ini

cial

S= Posee valor Secundario

Coordinador de

Archivo:

Ciudad y Fecha:

Aprobé Comité de
Archivo Acta No.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTRAT

IVA:

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

OFICINA:

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y VIAS

Cadigo Oficina: 810

Cédigo Nombre. de la Serie, Subserie o Fechas Valor R::e:;:’c;n Disposicion final PROCEDIMIENTO
Tipo Documental: — - Documental
cb S SB Inicial Final AC CcT E MT S
91 X MAQUINARIA 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X Solo son utiles durante la
91.1 X |Alquiler y Prestamo 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X gestion, no poseen valores
Solicitud 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X secundarios, para evidenciar el
Respuesta 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X tramite realizado por la entidad.
121 X PUBLICACIONES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X
121.1 X [Cartillas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | Seleccionar de acuerdo con la
Cartilla 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X |importancia, cuando se trate de
121.2 X |Folletos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X publicaciones que involucren
Folleto 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X funciones misionales y/o
121.3 X [Periodicos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X contengan informacién
Periodico 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X relevante en términos de
121.4 X [Revistas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X produccion intelectual de
Revista 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X acuerdo con los objetivos
133 X SENALIZACION 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X | T e MR
Requerimientos 01/01/1997 | 31/12/2014 ) 18 x_|Primario gue abarca 3 aspectos:
Solicitudes 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X Administrativo, Legal'y
PQR 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X Contable, dado que los
Respuesta a Solicitudes 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 x__|contratos estan cobijados por la
Contrato 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 x |6y 80 del 93, especiaimente en
los articulos 51, 52, 54 y 55,
este Ultimo trata de la
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
- MT =
CD= codigo del S= Serie Sh: Subserie |CT=Conservacién®otal Medio E= Eliminaci{S= Seleccién | * = Tipos documentales
documento ..
Técnico
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coor'dlnador de Ciudad y Fecha:
|Archivo:

Aprobé Comité de

Archivo Acta No.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

OFICINA:

DIRECCION DE CONSTRUCCIONES GENERALES

Cadigo Oficina: 820

- - Retencion . s L
5di N | , Val :
Cédigo ombr.IS deDa Serie Stul;serle o Fechas . alor . en Afios Disposicion final PROCEDIMIENTO
D | s |6 'Po Documental: Tnicial Final ocumenta AC ol I Y S
41 X CORRESPONDENCIA _ 01/01/2011 31/12/2014 P 4 X Solo son utiles durante la
41.1 X__|Correspondencia Enviada 01/01/2011 31/12/2014 P 4 X gestion, no poseen valores
Oficio 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X secundarios, para evidenciar el
41.2 X |Correspondencia Recibida 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X o > P )
Oficio 01/01/2011 | 31/12/2014 p 2 X tramite realizado por la entidad.
51 X DERECHOS DE PETICION 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X Se debe realizar la seleccidn
Solicitud de Peticion 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X anual de aquellos derechos de
Notificaion por Aviso 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X peticion que permiten
Memorandos 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X evidenciar los aspectos
Planos 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X | especificos relacionados con la
71 X FORMATOS 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
| tario Unico de| tari Se conservan solamente los
71.2 x | nventarionico celnventario | 9 /01/1995 | 31/12/2014 P 20 X inventarios definitivos y/o
Documental (FUID) - . .
- ultimas versiones, siendo una
Transferencias 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X .
- herramienta fundamental para
Inventarios 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X o
— — la Gestidn Documental.
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
80 X INFORMES 01/01/2012 | 31/12/2014 P 3 X Se conservan totalmente para
80.2 X |Infomes a Entes de Control 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X evidenciar los distintos
Memorandos 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X requerimientos de los
Solicitud 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X organismos de control. Se
Presentaciones al Consejo 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X digitaliza la Sub serie
Informes 01/01/2012| 31/12/2014 P 3 X atendiendo los decretos leyes
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
MT =
CD= cédigo del
codigo ae S= Serie Sb: Subserie |CT=Conservacién®@otal Medio E= Eliminaci{S= Seleccién |* = Tipos documentales
documento L.
Técnico
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador d
oor' inador de Ciudad y Fecha:
Archivo:
Aprobé Comité de
Archivo Acta No.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

OFICINA:  DIRECCION DE CONSTRUCCIONES GENERALES Codigo Oficina: 820
Retencion
Cédigo i i Fecha Disposicion final
ig Nombre. de la Serie, Subserie o echas Valor en Afios isposicion fin PROCEDIMIENTO
Tipo Documental: — - Documental
cb S SB Inicial Final AC CcT E MT S
84 X INVITACIONES 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 Solo son utiles durante la
Invitacidon 01/01/2011| 31/12/2014 P 4 X gestion, no poseen valores
89 X MANTENIMIENTOS Se conservan ya que en ellos se
Mantenimineto de Edificaci i ian | i I
o . an.enlmlne o de Edificaciones 01/01/2007 | 31/12/2014 s g . ewdenc.la.n as ??C|ones dela
Publicas administracion para el
Requerimiento 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X mejoramiento de la calidad de
Respuesta a Requerimiento 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X vida de los ciudadanos
116 X PRESUPUESTOS 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X .
Seleccionar una muestra del
116.2 X |Presupuesto de Obra 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X o
- — 10% por cada tres afios de
Cartilla ICCU (Digital) 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X .
produccion documental
Presupuesto 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X
121 X PUBLICACIONES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X
121.1 X |Cartillas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | Seleccionar de acuerdo con la
Cartilla 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X |importancia, cuando se trate de
121.2 X [Folletos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X publicaciones que involucren
Folleto 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X funciones misionales y/o
121.3 X |Periodicos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X contengan informacion
Periodico 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X relevante en términos de
121.4 X [Revistas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X produccidn intelectual de
Revista 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X acuerdo con los objetivos
CONVENCIONES
cODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
MT =
CD= cédigo del
cocieo de S=Serie Sh: Subserie |CT=Conservaciéniotal Medio E= Eliminaci{S= Seleccion |* = Tipos documentales
documento Técnico

Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA

P= Posee valor Primario

Subserie: Mayuscula Ini

cial

S= Posee valor Secundario

Coordinador de
Archivo:

Ciudad y Fecha:

Aprobé Comité de
Archivo Acta No.




