REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE CATICA

F 4 4 r
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Area: Planeacion Elaboracién Ajuste: Marzo de 2004
Dependencia: Secretaria de Planeacion Sigla:
Codigo Dependencia: AMC-010
RETENCION TRADICION
CORIGD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archive | Archive { DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Gestidn | Central © | C Cr | _E &) S

1. 27 _ |ACTAS COMITE PERMANENTE DE 2 20 X X Su conservacién es total por considerarse documento
ESTRATIFICACION de carécter histérico. Sirve de soporte a la gestién adminis-
-Reclamaciones X trativa contemplada e-n la ley 388 de 1997 sobre ordenamien
-Acta X to territorial.

1.28 ACTAS COMITE TECNICO DE 2 20 X X Su conservacién es total por considerarse documento
ESTRATIFICACION de carécter histdrico. Sirve de soporte a la gestién adminis-
-Acta X trativa contemplada e-n la ley 388 de 1997 sobre ordenamien

to tertitorial.

1.29 ACTAS DE CESION DE BIENES INMUEBLES AL 2 20 X X Su conservacion es total por considerarse documeno de

MUNICIPIO caracter histérico.
- -Acta X

1.30 ACTAS DE VISITA DE NEGOCIOS VARIOS 1 0 X Cumplido el tiempo de retencién se eliminan los documen-
-Acta ' X tos. Documento de actalizacién permanente.

1.31 ACTAS ELECCIGN TERNAS CONCEIO 2 20 X X Su conservacién es total por considerarse documentos de
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE CAJICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Area: Planeacion Elaboracion Ajuste: Marzo de 2004
Dependencia: Secretaria de Planeacion Sigla:

Cédigo Dependencia: AMC-010

RETENCION TRADICION

CODIGD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archive [ Archivo | DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTD
Gestiém | Central| © | C LET | E|M] S

TERRITORIAL cardcter histérico y sirve como soparte al cumplimiento de
-Citacidn X. laley orgdnica de planeacién, Ley 152 de 1994, ley 624 de 2000
-Hojas de vida de personas electas X sobre Comités de Integracidn territorial, ley 9 de 1989 de Re-
-Carta compromiso X forma urbana , Ley 152 de Consejos Territoriales de Planea-
-Copia cédula X cién.
-Oficios alcaldia / Junta directiva X
-Acta X

- Farmato de auditoria X Cumplido el tiempo de retencidn se eliminan los documen-
- Certificacidn nucleo seleccién relacionado
- Listado de imagen de fichas en historia

- Documento de Identidad

tos. No se considera necesarla su conservacidn,

HK x>

- Cuenta de cobro

-Recibo impuesto predial X Su conservaclén es total por considerarse documento de
-Recibo pago autorizacidn carécter histdrico

-Formato solicitud
-Autorizacidn
-Informe visita

KX |x|[>=
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE CAFICA

Areas

TABLAS DE RETENCION D

Planeacion

Dependencia: Secretaria de Planeacion

CODIGO

g e

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Elaboracién Ajuste: Marzz@ dea 2004
Sigla:
Codige Dependencia: AMC-019

RETENCION TRADICION
Archive | Archive | DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTS
Gestion | Central © € Cr| E M S

- Avauos

Su conservacién es total por considerarse documento de
cardeter histérico. sirve de soporte a la gestidn administra-
tiva sobre nermas de evaluos como el Decreto 1420 de

1998, el Decreto ley 2150 de 1995, ley 383 de 1997,

-Ficha EBI

-Metodologia
-Presupuesto

-Planos infraestructura
-Célculos

-Estudios de suelos
-Estudios de trafico
-Proyectos de inversidn
-Proyectos Plan Colombia

bl B Bl Pl B e B

Su conservacidn es total como soporte a posteriores
Investigaclones estipufada en la tay organica de planeacién
y los procesos de plién , segin decreto 879 de 1998,

8.5

BOLETAS DE CONTROL DE CITACION

1

0

Documento de actualizacién permanente en Archivo de
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE CAJICA

DE CAJICA

BLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL

Area: Planeacion Elaboracién Ajuste: Marzo de 2004
Pependencia: Secretaria de Planeacion Sigla:
Codigo Dependencia: AMC-010

RETENCION TRADICION
CODIGO SERIES Y TEPOS COCUMENTALES | Archivo | Archive | DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

n, sirve de soporte a la actividad adminish'atle
la dependencia. Se puede eliminar transcurtido 1 afio en
el Archivo de Gestién. No enviar al Archive Central .

: CERTIFICA IINISTRATIVE L
15.6 CERTI I TIV Cumplidos el tiempo de retencién se pueden eliminar los
FAMILIAR documentos. La Informacién aparece registrada en los
-Certificado X programas de automatizacin de la BASE DE DATOS BEL
SISBEN de la Dependencia.

15.7 CERTIFICADO ADMINISTRATIVOS DE NORMA 2 20 X X Cumplido el tiempo de retencién se micrefiiman los docu-
URBANISTICA / USO DEL SUELO mentos, eliminandose saporte en papel.
- Solicitud de! certificado X
- Recibo pago del certificado X

I - Recibo pago impuesto predial
o - Registro de cdmara y comercio

- Paz y saivo Sayco Acinpro

- Recibo pago industria y comercio
- Certificado

b Pt Bl Bt ko

25.10 DERECHOS DE PETICION 1 4 X X |Cumplido el tiempo de retencidn se selecciona un 1% como
- Solicitud X muestra representativa, eliminandose lo demas.

0=0riginal C=Copia CT=Conservacién Total E=Eliminacion M=Microfilimacién S=Seleccion —_—
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

MUNECIPIO DE CATICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL D

Areas Planeacidn Elaboracién Ajuste: Marzo de 2004
Dependencia: Secretaria de Planeacion Siglas
Codigo Dependencia: AMC-010
RETENCIOR TRADICION
CODIGD SERIES Y TIFOS DOCUMENTALES | Archivo | Archive| DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIERTO
_ Gestidn | Central 8 | € €r| E M S
- Requerimiento de informacion X
- Respuesta X
-Respuasta X

- Cédula mayeres de edad
- Tarjeta de identidad

- Registro civil

- Recibo de agua

Cumplido el tiempo de retencién se micrafilman los docu-

mentos, eliminandose doporte en papel.

NI XX

- Planos generales geoecondmicos del

municipio

-Planos urbanos por manzanas
(sectorfseccion)

-Planos centros poblédos

- Formatos estratificacion socioeconomica

- Formatos estratificacién predios municipio

- Solicitud de visita certificacion de estrato

Su conservacidn es total por considerarse documento de

por considerarse documento de caracter histérico

el e
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE CATICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Areas Planeacidn Elaboracién Ajuste: Marzo de 2004
Dependencia: Secretaria de Planeacion Sigla:
Cédigo Dependencia: AMC-G10

RETENCION TRADICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archive | Archivo | DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Gestién | Central 0 C Cr| E M )

- Hojas de vida X X X Su conservacién es total por considerarse documento de
carécter hlstérico, La documentacién soporta la gestién
administrativa sobre las licencias. Decreto 2150 de 1995, Art.
55 y decreto 1052 de 1598

: [FC

43.27 INFORME DE GESTION CONSOLIDADO DE LA 2 20 X X X Su conservacidn es total por considerarse documento de
ALCALDEA MUNICIPAL DE CAJICA caricter histérico. Sirve de soporte a posteriores inves-
-Inventario bienes del municipio X tigaciones y para dar cumplimiento a [a ley 734 de 2000
-Formato informe contraloria por dependencia X Art. 48 Numeral 57.

T ANISHDEOE EO
44,23 INFORME DE GESTION A CONTRALORIA 2 5 X X Cumplido el tie
IDEPARTAMENTAL DE CUNDINAMARCA tos. Los documentos originales reposan en la serie INFOR-
MES DE GESTION A LA CONTRALORIA DEPARTAMEN-
TAL DE CUNDINAMARCA DE LA SECRETARIA DE HA-

CIENDA.

45.10 INTERVENTORIAS A CONTRATOS Cumplido el tiempo de retencién se eliminan los documel

I -

O=0riginal C=Copia CT=Conservacion Total E=Eliminacién M=Microfilmacién S=Seleccidn -
Responsable: Fecha: Hoja & de 12




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE CAJICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Areas Planeacidn Elaboracidn Ajuste: Marzo de 2004
Dependencia; Secretaria de Planeacion Sigla:

Cédigo Dependencia: AMC-010

RETENCION TRADICION

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo | Archive | DOCUMERNTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
7 Gestién | Central O C Cr| E | ™M S

- Cantrato X , toe. Los documentos originales reposan en la subserie:
- Informes de interventorias X CONTRATO.DE LA SECRETARIA DEL DESARROLLO AD-
- Actas de pagp parcial y total del contrato X MINISTRATIVO Y DEL TALENTO HUMANO.
- Acta de liquidacion satisfaccidn, culminacién X
contrato

49,13 LIBROS DE REGISTRO Y DE CONTROL DE PRO- 2 0 X Cumplidos el tiempo de retencidn, se eliminan los docu-
YECTISTAS INSCRITQS mentos. La actualizacidn es constante por parte de la_ _
- Libro X dependencia.

49,14 LIBRO DE REGISTRQ Y DE CONTROL DE 2 18 X X Cumplido el tiempo de retencién se microfilman los docu-
CORRESPONDENCIA RECIBIDA mentos, eliminandose soporte en papel.
- Libro X

49,15 ——-— LIBROS DE REGISTRO Y DE CONTROL DE PAZ Y -2 10 - X - X Cumplido ef tiempo de retencién se eliminan los documen-
SALVOS DE NOTARIAS tos. Se considera documentos de control para la dependen-
- Libro cia.

42,16 LIBRO DE REGISTRO Y DE CONTROL DE PRO- 2 20 X X Cumplido el tiempo de retencién se microfilman los docu-
TOS DE INVERSION mentos, eliminandose soporte en papel.
- Libro X
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE CATICA

DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Areas Planeacidn Elaboracién Ajuste: Marzo de 2004
Dependencia: Secretaria de Planeacion Sigla:

Cédigo Dependencia; AMC-010

REYENCION TRADICION

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archive | Archive | DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTD
Gestitn | Central :
4%8.17. LIBRO DE REGISTRO y DE CONTROL DE VEN- 2 20 X X Su consetvacioh es total por considerarse decumento de
TAS caricter histérico. La documentacion soporta la gestidn
- Libro X administrativa scbre licencias. Decreto 2150 de 1995 y decre-

to 1052 de 1998,

-Recibo impuesto predial ’ X Cumplido el tiempo de retencidn se microfilman los docu-
-Recibo pago paz y salvo X eliminandose soporte en papel

-Solicitud de visto bueno X
-Certificado de libertad

-Planos de ubicacién de los predios
-Escritura

-Certificado de defuncién (sucesidn)
- - .- -Paz y Salvo X

bad Bad Bad Bat

Su conservacidn es total por considerarse documento de
TERRITORIAL cardcter histérico.

- Plan X
- Ajustes al plan

O=Criginal C=Copia CT=Conservacién Total E=Eliminacién M=Microfiimacién S=Seleccién ‘
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNEICIPIO DE CATICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Area: Planeacién Elaboracién Ajuste: Marzo de 2004
Dependencia: Secretaria de Planeacion Sigla:

Cédigo Dependencia: AMC-010

RETENCION TRADICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ Archivo | Archive | DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Gestisn &Cfntmﬂ ) C I gr | E M 8

6.7 PLANES INSTITUCIONALES DE DESARROLLO 2 18 X X Su conservacion es total por considerarse documento de
MUNICIPAL caracter hlustérico.
- Plan X

57.1 PLANOS MUNICIPALES CARTOGRAFICOS 5 15 X X Su conservacion es total por considerarse documentos

- Plancs X de cardcter histérico.
57.2 PLANOS MUNICIPALES DE INMUEBLES 5 15 X X Su conservacidn es total por conslderarse docuemnto de
- Planes X carcter histdrico. La Informacién allf contentda sirve de

soperte a casos de remodelacion de los bienes inmuebles
de la Alcaldia.

PROGRAMAS AUTOMATIZADOS DE BASE DE 5 15 X X Su conservacidn es total como soporte a posteriores
DATOS DE ESTRATIFICACION Investigaclones realclonadas con la estratificacién.
- Backups X
O=0riginal C=Copia CT=Conservacién Total E=Eliminacién M=Microfilmacién S=Seleccién N
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE CATICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL D

Area: Planeacidn Elaboracién Ajuste: Marzo de 2004
Dependencia: Secretaria de Planeacion Siglas

Cédigo Dependencia: AMC-010

E LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

RETENCICN TRADICION
COPIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ Archive | Archivo | DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Gestién | Central @ | € J]eccTl] E] M| 8
&0.4 PROGRAMAS AUTOMATIZADOS DE BASE DE 5 15 T X X
DE DATOS SISBEN
-Encuesta X
- Backups X

Su conservacién es total como soporte a posteriores in-
vestigaciones y por contener infermacion relacionada con el
SISBEN.

61.14 PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE MEJORA- 15 X X

MIENTO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL

- Programa X

Su conservacidn és total por considerarse documento de
caracter historico. La informacidn contenida sirve de so-

porte a posteriores Investigaciones scbre vivienda de inte-
res social en e] marco de la ley 3 de 1991 y la ley 546 del 23
de diclembre de 1999. "Ley marco de volvienda®.

63.4 . PROYECTOS DE DESARROLLO DE CONSTRU- 5 20 X X X

Su conservacién es total por considerarse documento de

R (oo (o), NI .. .. cardcter histdrico. Sirve de apotte a la gestién administra-

-Recibo impuesto predial X tiva en cumplimiento de Ta ley 152 de 1994, ley orgdnica de

-Solicitud de demarcacién X planeaclén . Ley 507 de 1999, ley 546 de 1999 y ey 388 de

-Recibo pago de demarcacidn X 1997 de reforma urbana.

-Informe de visita X

-Escritura del predio X

-Certificado de libertad X

-Concepto de viabilidad X
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

MUNICIPTIO DE CATJICA

Areas Planeacion
Dependencia: Secretaria de Planeacién

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Elaboracion Ajuste: Marzo de 2004

Sigia:

Cédigo Dependencia: AMC-010

RETENCIORN TRADICIORN
CODIGD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archive | Archive | DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Gestidn | Central O C €r | E i S - _ ]

-Planos estructurales X
-Planos hidraulicos X
-Planos sanitarios X
-Estudio de suelos X
-Calculo estructural X
-Relacién de vecinos X
-Recibo pago de impuestos X
-Liquidacién impuestos de delineacidn X
-Licencia X
-Resclucion aprobacién X

63.5 PROYECTOS DE DESARROLLO DE URBANISMO 5 20 X X X 5u conservaclén es total por considerarse documento de
-Permiso CAR X cardcter histdrico. Sirve de soporte a la gestién administra-
-Permiso Mineducacidn X tiva en cumplimiento de la ley 152 de 1993, Ley orgdnica de
-Viabilidad empresas prestadoras de X planeacidn, Ley 507 de 1999, Ley 546 de 1999 y ley 388 de

servicios publicos 1997 de la reforma urbana.
-Acta de cesion de terrenos zonas verdes X cumplimiento de la Jey 152 de 1993
-Escritura de cesidn al municiplo para zonas X
verdes, vias

7 ANFERENCIAS DOCUMERTALE

74.15 TRANFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 2 Cumplido el Hempo da tetencidn se eliminan los documen-
- Transferencias documntales primarias X tos. Los decumentos originales reposan en la subserfe:

TRANFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE LA
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE CAJICA

TABLAS

DE RETEINC]ION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Area: Planeacion Elaboracidén Ajuste: Man’z@ de 2004
Dependencia: Secretaria de Planeacion Sigla:

Cédigo Rependencia: AMC-010

RETENCION TRADICION

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archive | Archive| DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
i ‘Gestidn | Central

SECRETARIA DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
DEL TALENTO HUMANO,
MARCO LEGAL: Ley 152 de 1993 Consejos Territoriales de Planeacién ) " Plan de desarrollo 2001-2004 '"Todos por Cajicd"
Acuerdo 008 de 2000 Alcaldia de Cajicd "Plan Bisico de Ordenamiento Territorial del Municipio” Ley 734 de 2002 Art. 34 Numeral 5

Ley 734 de 2002 Art, 48 Numeral 43
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