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VALLE DEL CAUCA
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CODIGO:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 1

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RECURSOS FISICOS Y LOGISTICA ORGANIZACIONAL 402

TIEMPO DE RETENCION ]
) DISPOSICION FINAL | SOPORTE | OBSERVACIONES
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | ARCHIVO DE ARCHIVO
DOCUMENTALES GESTION CENTRAL | CT | E M s F E
402.8 ACTAS 4 Anos 16 Afios X Selectiva del
402.8.9 >Actas General X 15%comite interno
402.8.39 > Actas De Recibo Y Entrega X de archivo.
402.8.40 >Actas De Reunidn X Acta de eliminacion
402.8.42 > Actas De Traslado X
402.58 COMODATO 4 Afios 16 Afios X X Documento que
e Hoja de vida en formato contiene valor
Unico permanente
e Fotocopia de la cédula de para el Municipio por
ciudadania lo tanto se convierte
e Antecedentes en .
disciplinarios Patrimonio
¢ Pasado judicial documental.
e Céamara de comercio circular 03/2015/AGN
- #05
e Podliza
. Cer_t[ficado de la junta de El original reposa en
accion comunal juridica
402.44 CERTIFICACIONES Y 2 Afos 16 Afos X X Selectiva del
CONSTANCIAS 15%comite interno
402.44.19 >Certificado plan anual de de archivo.
adquisiciones Acta de eliminacién
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT | Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacién S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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TIEMPO DE RETENCION ) SOPORTE
DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | ARCHIVO DE ARCHIVO
DOCUMENTALES GESTION CENTRAL | CT | E M s F E
402.44.19 e Copia de solicitud CDP 2 Afios 16 Afios X X Selectiva del
diligenciada 15%comite interno
e Copia solicitud requisicién de archivo.
diligenciada Acta de eliminacion
e Control de plan de
compras
e Pantallazo de publicacion
de PAA en la pagina web
del municipio.
402.64 COMUNICACIONES 4 Anos 10 Afos X X Se elimina porque no
402.64.1 >Externas contiene valor
e Comunicaciones oficiales documental.
402.64.2 >Internas 4 Aios 10 Afios X X
e Circulares
¢ Memorando general
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT | Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL ) )
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TIEMPO DE RETENCION
) P P DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS .
DOCUMENTALES DE GESTION | CENTRAL CcT E M S F E

402.78. CONTROL 4 afios 16 afios X X Se elimina porque
402.78.1 >Comparativo de servicios no contiene valor

publicos domiciliarios, teléfono e 4 afios 16 afios X X documental.

internet (formatos comparativos,

comunicaciones internas y

externas) Se elimina porque
402.78.8 >Servicio de fotocopias, argollado | 4 afios 16 afos X X no contiene valor

y empastados (formato de relacion documental.

de fotocopias)
402.78.9 >Servicio de recargas de ténery

cartuchos (facturas, formato

relacion de entrega del servicio)
402.164 INFORMES 4 afios 16 afios X Selectiva del
402.164.4 >Informe A Entidades Del Estado 4 afios 16 afios 15%comite interno de

e Fiscalfa nacional 4 afios 16 afios X archivo.

e Contraloria general de la Acta de eliminacion
nacion Documento que
Cont.ra}lorlla.departamental contiene valor
Servicio civil permanente

e Procuraduria general de la Circular
nacion 03/2015/AGN #05
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CT | Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
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TIEMPO DE RETENCION ]
) DISPOSICION FINAL | SOPORTE | OBSERVACIONES
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ARCHIVO DE ARCHIVO
DOCUMENTALES GESTION CENTRAL cT E M s F E
402.164.12 >Informe de gestién 4 Afios 16 Afos X X Selectiva del
e Plan de accién 15%comite interno de
e Formatos informes de iftg"é% sliminacion
actividades
e Indicadores de gestién
e Formatos de seguimiento
de actividades
e Comunicaciones de envio
y recibo
402.164.27 | s|nforme General
402.176 INSTRUMENTO DE CONTROL 4 Aios 16 Afos X X Documento que
402.176.6 >Ejecucién de inventarios contiene valor
devolutivos permanente
¢ Memorando general para el Municipio por
¢ Formato de inventario por lo tanto se convierte
responsable en
e Novedades de inventarios Patrimonio
documental.

CONVENCIONES
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RECURSOS FISICOS Y LOGISTICA ORGANIZACIONAL 402

TIEMPO DE RETENCION )
) DISPOSICION FINAL | SOPORTE | OBSERVACIONES
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ARCHIVO DE ARCHIVO
DOCUMENTALES GESTION CENTRAL cT | E M s F E
402.208 MOVIMIENTO DIARIO 4 Anos 16 Afios X X Selectiva del
ALMACEN 15%comite interno de
>Servicio de publicaciones en archivo.
402.208.1 periédico Acta de eliminacion
e Acta de inicio
e Informe de supervision
¢ Informe de contratista
e Facturas
e Parafiscales
e Evidencias
e Rut ~ ~ Selectiva del
402.208.2 >suministro de articulos de 4 Afos 16 Afios X X 15%comite interno de
’ ’ aseo archivo.
e Acta de inicio Acta de eliminacion
e Informe de supervision
¢ Informe de contratista
e Facturas
e Parafiscales
e Evidencias
e Rut
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT | Conservacion Total M Microfilmacién F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

www.cartago.gov.co

ZAM Centro de Administracidn Municipal

Calle 8 # 8-52 - PBX. 2114101

Codigo Postal: 762021

Qe

TODOS POR
CARTAGO




MUNICIPIO DE CARTAGO
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2

PAGINA [1]

CODIGO:
MAAD.231.18.F.04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 1

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RECURSOS FiSICOS Y LOGISTICA ORGANIZACIONAL 402

TIEMPO DE RETENCION 3 SOPORTE
DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | ARCHIVO DE ARCHIVO
DOCUMENTALES GESTION CENTRAL CT E M S E
402.208.3 > Suministro de articulo de 4 Anos 16 Afos Selectiva del 15%comite
ferreteria interno de archivo.
e Acta de inicio Acta de eliminacion
e Informe de supervision
e Informe de contratista
e Facturas
e Parafiscales
e Evidencias
e Rut - - Selectiva del 15%comite
402.208.4 >suministro de papeleria 4 Afios 16 Anos X interno de archivo.
e Acta de inicio Acta de eliminacion
e Informe de supervision
¢ Informe de contratista
e [Facturas
e Parafiscales
e Evidencias
e Rut
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
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TIEMPO DE RETENCION ) SOPORTE
DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | ARCHIVO DE ARCHIVO
DOCUMENTALES GESTION CENTRAL cT E M S F E
402.208.5 > Suministro de recarga de 4 Afos 16 Afos X Selectiva del
téner y cartuchos 15%_comite interno de
* Actadeinicio ircctg“é% eliminacion
e Informe de supervision
¢ Informe de contratista
e Facturas
e Parafiscales
e Evidencias
e Rut o ~
402.208.6 >suministro servicio de correo | # ANOS 16 Afos X | X Selectiva del
certificado 15%comite interno de
e Acta de inicio archivo. 5
e Informe de supervision Acta de eliminacion
¢ Informe de contratista
e Facturas
e Parafiscales
e Evidencias
e Rut
402.208.7 >Suministro De Servicio De
Fotocopiado Argollado Y
Empastado
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT | Conservacion Total M Microfilmacién F Fisico
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TIEMPO DE RETENCION ] SOPORTE
) DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ARCHIVO DE ARCHIVO
DOCUMENTALES GESTION CENTRAL cT E M s F E
402.240 PLANES Y PROGRAMAS 4 Afos 16 Afos X X Documento que
402.240.23 >Plan anual de adquisiciones contiene valor
402.240.42 >Planes Y Programas De La permanente
Dependencia para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
402.248 PQRSD 2 Afos 10 Afios X X Selectiva del
e Peticiones 15%comite interno de
e Quejas archivo.
e Reclamos Acta de eliminacién
e Sugerencias
e Denuncias
402.244 POLIZAS BIENES DEL 4 Afios 16 Afos X X Documento que
MUNICIPIO DE CARTAGO contiene valor
e Poliza multi riesgo permanente
o Pdliza de manejo para el Munlc_lplo por lo
0 . tanto se convierte en
» Pdliza de vehiculo Patrimonio documental.
e Pdliza de maquinaria
e Pdliza de vida
e Otras
e Documentos anexos
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT | Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacién S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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cODIGO DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | ARCHIVO DE ARCHIVO
DOCUMENTALES GESTION CENTRAL cT E M S F E
402.276 REQUERIMIENTO DE BIENES Y 4 Afios 16 Afos X X Documento que
SERVICIOS contiene valor
402.276.1 >Ordenes permanente
« Orden de pedido al para el Municipio por lo
tanto se convierte en
proveedor Patrimonio documental.
e Orden de compra Circular
e Orden de entrada 03/2015/AGN #05
e Orden de salida
e Factura
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
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