REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE CAJICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Area: Obras Publicas Elaboracion de ajuste: Marzo de 2004
Dependencia:  Secretarfa de Obras Piblicas Sigla:
: Cddigo Dependencia: AMC-003 .

= — 1 RETENCION TRADICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Gestion | Central

-Carteras Topograficas Cumplido el tiempo de retencién se seleccio-

na un 50% como muestra representativa, eli-

minandase lo demas.

T R = . T
16.1 CONCEPTOS TECNICOS, ARQUITECTONICOS Culminado el tramite administrativo, la sub-~
Y URBANISTICOS serie debe permanacer dos afios en Archivo
-Solicitud . X - de Gestién, posteriormente se elimina, fa in-
_ _ __ |Respuesta X formacién se condensa en la serie:- PRO-
_ YECTOS MUNICIPALES ARQUITECTO-
NICOS

E.25.3 DERECHOS DE PETICIGN i 4 ‘ X ¥ |Cumplidos los 5 afios de retencidn se sele-
-Solicitud . X - cefona un 1% como muestra representativa

) ____|-Requerimiento de informacién . N ) X - climinandose lo demas.
Tt -R&pﬁé‘slz'—'—_' Tt T i I R B -0 X . - . -t oTtTT«F«/ /¢ -

-Especificaciones técnicas de obra ‘ X _ j Cumplido el tiempo de retencidn se microfil-
' ' ‘ man los docurentos, eliminandose soporte

en papel,

0=Original C=Copia CT=Conservacién Total E=Eliminacién M=Microfilmacidn S=Seleccion -
Responsable: Fecha: ‘ Hojalde5 ™—™—
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= ~—. 1 RETENCION TRADICION

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Gestion | Central (o] C CcT E M S

Solicitud de estudio X Cumplido el tiempo de retencidn se elimina

- Estudio X la serie dacumental, Los documentos origi-

nales se encuentran en la subserie: PROYEC:
TOS MUNICIPALES ARQUITECTONICOS

— - J43.6 INFORME DE GESTION A DESPACHO 2 X Cumplido el tiempo de retencidn se eliminan
) ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA los documentos: Los documentos originales
-Reportes de ejecucicn X reposan en la subserie: INFORME DE GES-
-Reportes de avance X TION DEL DESPACHO DEL ALCALDE,
-Reportes de cbras X
-Informe X
43.7 INFORME DE GESTION DE CONTROL DE MAN- 2 X Cumplido el tiempo de retencién la subserie
- TENIMIENTO VEHICULAR —-— — - - .- e - - . se elimina, El documento original queda con-

- T D S - ~|servado en la serie de EXPEDIENTES VEHI-
CULARES DE LA SECRETARIA DEL DESA-
RROLLO ADMINiSTRA'I'IVD ¥ DEL TALEN

- Solicitud del servicio

TO HUMANO.

O=O0riginal C=Copia CT=Conservacion Total E=Eliminacién M=Microfilmacion S=Seleccion - D
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- - RETENCION TRADICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo | DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Gestion | Central [9) C CT E M S
44.2 INFORME DE GESTION A CONTRALORIA 2 5 X Su conservacion es total por considerarse
DEPARTAMENTAL DE CUNDINAMARCA documento de cardcter histdrico.
- Informe X

45.1

INTERVENTORIAS A CONTRATCS

- Contrato

- Informes-de interventoria

- Actas de pagp parcial y total del contrato

|- Acta de liquidacidn satisfaccidn, culminacidn
contrato

46.1

EQUIPQOS
- Inventarios

INVENTARICS MUNICIPALES DE MAQUINARIA Y

Cumplido el tiempo de retencidn se ellminan

los documentos, Los decumentos originales

reposan en la serie; CONTRATOS DE LA

SECRETARI DEL DESARROLLO ADMINIS- -

HH =]

TRATIVO Y DEL TALENTO HUMANO.

Su conservacién es total como soporte a

posteriores Investigaciones.

LIBROS DE REGISTRO Y CONTROL DE CORRES-

-2 18 X X Cumplido el tiempo de retencion se micro-
PONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA |ﬂman los documentos, eliminandose sopor-
- Libro X Jte en papel.
49.3 LIBROS DE REGISTRO Y CONTROL DE CORRES- 2 18 X X Cumplido e tiempo de retencién se microfil-
0=0riginal C=Copia CT= Conservacmn Total E=Eliminacion M=Microfilmacion S—Seleccmn .
Fecha: Hoja3de 5 S
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RETENCION TRADICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Gestion | Central 0 C CT E M S
PONDENCIA EXTERNA ENVIADA Y RECIBIDA man los decumentos, eliminandose soporte
- Libro X en papel.

56.2

PLANES MUNICIPALES DE MANTENIMIEI\E[Q VIAL
-Inventario de vias urbanas y rurales
-Longitudes viales (pavimentadas/recebadas)

sl

PLANOS MUNICIPALES DE OBRAS

57.1 2 18 X X
- Planos de Disefio X
- Planos de Construccién X

=

Cumplido el tiempo de retencién se eliminan
los documentos. No se considera necesarla

su conservacion.

Su conservacidn es total por considerarse
documento de cardcter histérico.

- Memorias de calculo
- Presupuesto- -—- ———- ——- - -

Transcurrido el tiempo de gestidn se micro-
filman los documentos, eliminandose sopor-

te en papel.

PROYECTOS MUNICIPALES ARQUITECTO-
NICOS
- Proyecto arquitectdnico

Cumplido el tiempo de retencién se seleccio-
na un 20% como musstra representativa y

como soporte a posteriores investigacianes.
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74.3

- Conceptos téenico

Area: Obras Pdblicas _ Elaboracion de ajuste: Marzo de 2004
Dependencia: Secretaria de Obras Plblicas Sigla:
: ) ~ Codigo Dependencia:  AMC-003
RETENCION - "TRADICION ' - -
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Gestion | Central 0 C CT E M S
X

TRANSFERENCIAS DOGUMENTALES PRIMARIAS . X Cumplldo el tiempo de retencién se ellminan
- Transferencias documentales X los documentos. Los documentos originales
se encuentran en la serle: TRANSFERENCI-
AS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ADMINIS - .
R ) TRATIVO Y DEL TALENTO HUMANO: - — ~- |- -
MARCO LEGAL: - Ley 734 de 2002 Art. 34 Numeral 5
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