ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) ci?)?go DESPACHSOEERLE ALCALDE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1000 DESPACHO DEL ALCALDE

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC (o1) M S E
1000-01 DECRETOS MUNICIPALES 3 5 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Consecutivos de decretos totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
administracion Municipal.
1000-02 INFORMES
1000-02.01 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA' Y CONTROL 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Solicitudes de informes de organismos de vigilancia y control totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de
- Guias y formatos para la presentacion de informes control.
- Informe
1000-02.02 INFORMES DE GESTION 1 4 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se debe proceder a hacer una
- Informes parciales de gestion seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
- Informes de actividades afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.
1000-03 PROYECTOS DE ACUERDOS 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Exposicion de motivos totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Proyecto del acto administrativo administracién Municipal. Los proyectos de actos administrativos consideran en
sus contenidos posiciones de la administracion que pueden diferir del acto
administrativo aprobado.
1000-04 RESOLUCIONES 3 7 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Consecutivos de resoluciones totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
administracién Municipal.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION Firma responsable:

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION T2 o ETielifm ¢




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
1000 DESPACHO DEL ALCALDE
SECCION (DEPENDENCIA) CODIGO NOMBRE
1001 OFICINA DE JURIDICA
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENC:\%N DISPO:IICION EIRRALE PROCEDIMIENTO
1001-01 ACTAS )
1001-01.01  |ACTAS DEL COMITE DE CONCILIACIONES 9 X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Citaciones totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Anexos Soporte Normativo:Decreto 1-0056 de 2012
1001-02 INFORMES
1001-02.01  |INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA' Y CONTROL 9 X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Solicitudes de informes de organismos de vigilancia v control totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de
- Guias y formatos para la presentacion de informes control.
- Informe
1001-02.02  |INFORMES DE GESTION 4 X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una
- Informes parciales de gestion seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestién al final del
- Informes de actiyidades . o afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.
1001-03 MAPAS DE RIESGOS 3 Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AC y superados los valores
- Formato de metodologia administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Oficio remisorio proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de
- Mapa de riesgos Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
actas de comité de riesgos de eliminacion.
informes de avance
1001-04 MATRICULAS INMOBILIARIAS 7 X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Comunicacion de Solicitud de Matricula inmobiliaria totalmente dada la importancia de sus contenidos informativos y fuente
- Certificado de Existencia v Representacion legal testimonial del desarrollo socioeconomico de la regién.
- Certificado de Registro Unico de Proponentes Soporte Normativo: DECRETO 1052 DE 1998 LICENCIAS URBANAS, Ley 675 de 2001,
- Minuta modelo del Contrato de Arrendamiento para Vivienda Decreto 11-335 de 2008
- Minuta modelo del Contrato de Administracion de Inmueble
- Copia de Cedula del Representante Legal
- Resolucién de Concecién de Matricula Inmobiliaria
- Notificacién de Acto administrativo

S: SELECCION

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL

Firma responsable:

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION e 4l Tl ¢




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) cﬁg?go DESPACHSOBEJE ALCALDE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 21001 OFICINA DE JURIDICA

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT M s E PROCEDIMIENTO
1001-05 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el AG y AC esta serie no desarrolla valores
- Peticiones, queias v reclamos de ciudadanos secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comite de
- Comunicaciones de respuestas a PQR Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de

eliminacion.
Soporte Normativo: Decreto 1-0792 de 2012

1001-06 PLANES

1001-06.01  |PLANES DE ACCION 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AG y AC, esta serie no desarrolla
- Plan delacpiér) del area valores secundarios y la informacion en ellos contenidos, son consolidados en el
- Planes indicativos Plan de Desarrollo Municipal (con disposicion final de conservacion total) de la

Secretaria de Planeacion (Grupo de Estudios Estrategicos); por lo que se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacion.

1001-06.02  |PLANES DE MEJORAMIENTO 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en AC y superados los valores
- Formato administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Oficio remisorio proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de
- Informes de avance y anexos Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta

de eliminacion.

1001-07 PROCESOS JUDICILAES

1001-07.01  |ACCIONES CONTRACTUALES 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en AC y superados los valores
- Demanda y anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
- Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Contestacion de la demanda v anexos esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de Archivo y
- Pruebas . dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Alegatos de conclusion eliminacién.
- Sentencia de primere instancia
- Recursos

- Resolucion del recurso
- Sentencia de sequnda instancia instancia
- Fallo definitivo

1001-07.02  [ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AC y superados los valores
- Demanda y anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
- Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Contestacion de la demanda y anexos esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y
- Pruebas dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Alegatos de conclusion eliminacion.
- Sentencia de primere instancia
- Recursos

- Resolucién del recurso
- Sentencia de segunda instancia instancia
- Fallo definitivo

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION

Firma responsable:
AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS D

RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

M: MICROFILMACION

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION

E: ELIMINACION

SECCION (DEPENDENCIA) 1000 DESPACHO DEL ALCALDE
CODIGO NOMBRE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1001 OFICINA DE JURIDICA
CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RENEH SR RDISEa TS TOHIEIAE PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S E
1001-07.03  |ACCIONES DE GRUPO 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en AC y superados los valores
- Demanda y anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
- Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Contestacion de la demanda v anexos esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y
- Pruebas dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Alegatos de conclusion eliminacién.
- Sentencia de primere instancia
- Recursos
- Resolucion del recurso
- Sentencia de sequnda instancia instancia
- Fallo definitivo
1001-07.04  |ACCIONES DE NULIDAD 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AC y superados los valores
- Demanda y anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
- Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Contestacion de la demanda v anexos esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y
- Pruebas dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Alegatos de conclusion eliminacion.
- Sentencia de primere instancia
- Recursos
- Resolucion del recurso
- Sentencia de sequnda instancia instancia
- Fallo definitivo
1001-07.05 ACCIONES DE NULIDAD Y REESTABLECIMIENTO DEL DERECHO 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en AC y superados los valores
- administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
- Demanda y anexos originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Conciliacion esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y
- Contestacion de la demanda y anexos dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Pruebas eliminacion.
- Alegatos de conclusion
- Sentencia de primere instancia
- Recursos
- Resolucién del recurso
- Sentencia de segunda instancia instancia
- Fallo definitivo
1001-07.06  [ACCIONES DE REPARACION DIRECTA 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AC y superados los valores
- Demanda v anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
- Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Contestacion de la demanda v anexos esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y
- Pruebas dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Alegatos de conclusion eliminacion.
- Sentencia de primere instancia
- Recursos
- Resolucion del recurso
- Sentencia de sequnda instancia instancia
- Fallo definitivo

Firma responsable:

Jefe de archivo :




CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
RETENCION DOCUMENTAL
| CODIGO NOMBRE
i
@ SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1001 OFICINA DE JURIDICA
CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RENEH SR RDISEa TS TOHIEIAE PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S E

1001-07.07  |ACCIONES DE TUTELA 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en AC y superados los valores
- Demanda y anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
- Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Contestacion de la demanda v anexos esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y
- Pruebas dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Alegatos de conclusion eliminacién.
- Sentencia de primere instancia
- Recursos
- Resolucién del recurso
- Sentencia de sequnda instancia instancia
- Fallo definitivo

1001-07.08  |ACCIONES EJECUTIVAS 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AC y superados los valores
- Demanda vy anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
- Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Contestacion de la demanda v anexos esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y
- Pruebas _ dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Alegatos de conclusion eliminacién.
- Sentencia de primere instancia
- Recursos
- Resolucién del recurso
- Sentencia de sequnda instancia instancia
- Fallo definitivo

1001-07.09  [ACCIONES POPULARES 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AC y superados los valores
- Demanda y anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
- Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Contestacion de la demanda y anexos esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y
- Pruebas _ dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Alegatos de conclusion eliminacién.
- Sentencia de primere instancia
- Recursos
- Resolucion del recurso
- Sentencia de segunda instancia instancia
- Fallo definitivo

1001-07.10  [ACCIONES VERBAL SUMARIO 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AC y superados los valores
- Demanda v anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
- Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Contestacion de la demanda v anexos esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y
- Pruebas dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Alegatos de conclusion eliminacion.
- Sentencia de primere instancia
- Recursos
- Resolucion del recurso
- Sentencia de sequnda instancia instancia
- Fallo definitivo

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION (DEPENDENCIA) 1000 DESPACHO DEL ALCALDE
CODIGO NOMBRE
1001 OFICINA DE JURIDICA
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~ RETENCION  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S E
1001-07.11  |CONCILIACIONES PREJUDICIALES 2 3 X [Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AC y superados los valores
- Solicitud de conciliacion administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
- Citacion a audiencia originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Acta o fallo de conclusiones esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y
dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
eliminacion.

1001-08 PROPIEDADES HORIZONTALES 3 7 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Solicitud de personeria juridica totalmente dada la importancia de sus contenidos informativos y fuente
- Copia de escritura publica testimonial del desarrollo socioeconomico de la regién.

- Ficha catastral Soporte Normativo: DECRETO 1052 DE 1998 LICENCIAS URBANAS, Ley 675 de 2001,

- Certificado de existencia v representacion legal Decreto 11-335 de 2008

- Copia de RUT

- Resolucion de reconocimiento de personeria juridica

- Resolucién de concecion de licencia de contruccion por obra nueva

- Resolucién de concecion de licencia de contruccion por ampliacion

- Resolucion de concecion de licencia de contruccion por modificacion

- Reglamento de propiedad horizontal

- Formulario de certificado de constancia de inscripcion en notariado
registro

- Certificado de tradicion de matricula inmobiliaria

- Copia de acta de asamblea de copropietarios para nombramiento de:
consejo de administracion

- Copia de acta de asamblea de copropietarios para nombramiento de
administrador

- Comunicacion de aceptacion del cargo de administrador y cedula de
ciudadania

- Resolucion de registro e inscripcion de representante legal

- Notificacion del acto administrativo

- Copia de acta de asamblea para nombramiento de revisor fiscal

- Comunicacion de aceptacion del cargo de revisor fiscal y cedula de
ciudadania

- Resolucidn de registro e inscripcion de revisor fiscal

1001-09 RESOLUCIONES 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Consecutivos de resoluciones totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la

administracion Municipal.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION N el e

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION e 4l Tl ¢




SECCION (DEPENDENCIA)

ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

1000

DESPACHO DEL ALCALDE

CODIGO NOMBRE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) c})OD?GZO OFICINA DE SS;\IJ&OL INTERNO

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CcT M S E
1002-01 ACTAS
1002-01.01 ACTAS DEL COMITE DE COORDINACION DE CONTROL INTERNO 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
' totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Citaciones administracion Municipal a traves de sus organos asesores. Soporte Normativo:
- Acta Resolucion No. 01927 de octubre 7 de 1994
- Anexos
ACTAS DEL COMITE TECNICO 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
1002-01.02 . -
totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Citaciones administracion Municipal a traves de sus organos asesores. Soporte Normativo:
- Acta Decreto 294 de abril 7 de 1997
- Anexos
1002-02 CIRCULARES
1002-02.01  |CIRCULARES INFORMATIVAS 1 0 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y superados los valores
- Consecutivo de circulares administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacion.
1002-03 INFORMES
1002-03.01  |INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Solicitudes de informes de organismos de vigilancia y control totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de
- Guias y formatos para la presentacion de informes control.
- Informe
1002-03.02  |INFORMES DE GESTION 1 4 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se debe proceder a hacer una
- Informes parciales de gestion seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
- Informes de actividades afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.
1002-04 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y AC esta serie no desarrolla valores
- Peticiones, queias v reclamos de ciudadanos secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacion previo aval del Comite de
- Comunicaciones de respuestas a PQR Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
eliminacion.
Soporte Normativo: Decreto 1-0792 de 2012
1002-05 PLANES
1002-05.01  [PLANES DE ACCION 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y AC, esta serie no desarrolla
- Plan de accion del area valores secundarios y la informacion en ellos contenidos, son consolidados en el
- Planes indicativos Plan de Desarrollo Municipal (con disposicion final de conservacion total) de la
Secretaria de Planeacion (Grupo de Estudios Estrategicos); por lo que se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacion.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

M: MICROFILMACION

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO NOMBRE
1002 OFICINA DE CONTROL INTERNO
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CoDIGo NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~ REIENCION - DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S E
1002-06 PROGRAMAS

1002-06-01 |PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Programas permanentemente por ser documentos misionales relacionados con el
- Cronogramas cumpl|m|ent9 de la funcion del area en los procesos de autocontrol de la

Adminictracidn Minicinal
1002-06.02 PROGRAMAS DE ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO EN LA GESTION 1 2 X |Estos programas se actualizan permanentemente y su informacion se consolida
' en los informes de gestion de la respectiva area. Se deben eliminar una vez

- Solicitud cumplido el tiempo en el archivo de gestion mediante acta del comité de archivo
- Formato de evidencia de la asesoria y acompafiamiento de la ALCALDIA.
- Evidencias de formacion v capacitacion
- Registros de asistencia
- Formato de evaluacion de la capacitacion o evento

1002-06.03 PROGRAMAS DE FOMENTO DE LA CULTURA DE AUTOCONTROL 1 2 X |Estos programas se actualizan permanentemente y su informacion se consolida

' en los informes de gestion de la respectiva area. Se deben eliminar una vez

- Evidencias de formacion y capacitacion cumplido el tiempo en el archivo de gestion mediante acta del comité de archivo
- Registros de asistencia de la ALCALDIA.
- Formato de evaluacion de la capacitacion o evento
- Guias y plegables
- Audivisuales

1002-06.04 |PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 3 17 X |Estos programas se actualizan permanentemente y su informacion se consolida
- Plan anual de auditoria en los informes de gestion de la respectiva area. Se deben eliminar una vez
- Programa de auditoria cumplido el tiempo en el archivo de gestién mediante acta del comité de archivo
- Memorando de planeacion de la auditoria de la ALCALDIA. Su tiempo de retencién es amplio en la medida en que soporta
- Informe de auditoria B las investigaciones por responsabilidad civil. Soporte Ley 734 de 2002
- Comunicaciones y/o derechos de peticion
- Papeles de trabajo
- Planes de mejoramiento
- Actas de Evaluacion y sequimiento
- Encuestas
- Mapas de riesgos

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 1 DE 2

SECCION (DEPENDENCIA) 1000 DESPACHO DEL ALCALDE
CODIGO NOMBRE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1010 SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL
L CODIGO NOMBRE

RETENCIONSPOSICION FIP

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S E
1010-01 ACTAS
1010-01.01  |ACTAS DE VEEDURIA A LAS CURADURIAS URBANAS 1 9 Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
- Citaciones debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administracion Municipal a
- Acta traves de sus organos asesores.
- Anexos Soporte Normativo: LEY 388 DE 1997 Y DECRETO 1469 DE 2010
1010-01.02  |ACTAS DEL COMITE TECNICO 1 9 Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
- Citaciones debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administracion Municipal a
- Acta traves de sus organos asesores.
- Anexos
1010-01.03 ACTAS DEL CONSEJO ASESOR EN PERMISOS DE CONSTRUCCION 1 9 Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
' debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administracion Municipal a
- Citaciones traves de sus organos asesores.
- Acta
- Anexos
1010-02 CIRCULARES Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y superados los valores
1010-02.01  |CIRCULARES INFORMATIVAS 1 0 administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Consecutivo de circulares proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de Archivo
y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
1010-03 EVALUACION Y SEGUIMIENTO A CURADORES URBANOS 5 15
- Remisiones de licencias
- Estudio tecnico de seguimiento
- Acto administrativo
1010-04 INFORMES
1010-04.01 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA'Y CONTROL 1 9 Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente para
- Solicitudes de informes de organismos de vigilancia y control evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de control.
- Guias y formatos para la presentacion de informes
- Informe
1010-04.02  |INFORMES DE GESTION 1 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se debe proceder a hacer una seleccién cualitativa
- Informes parciales de gestion de aquellos informes que consolidan la gestidn al final del afio o de la vigencia. La muestra
- Informes de actividades seleccionada es la que adquiere valores secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias de microfilmacion.
1010-05 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el AG y AC esta serie no desarrolla valores
- Peticiones, queias v reclamos de ciudadanos secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo
- Comunicaciones de respuestas a PQR y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
- Informes y controles de seguimiento al sistema de atencién de PQRS Soporte Normativo: Decreto 1-0792 de 2012

CONVENCIONES

AG: ARCHIVOS DE GESTION - AC: ARCHIVO CENTRAL -

CT: CONSERVACION TOTAL - M: MICROFILMACION - S: SELECCION - E: ELIMINACION




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

1000 DESPACHO DEL ALCALDE
SECCION (DEPENDENCIA) CoDIGOo NONBRE
1010 SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CODIG0 NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENGI0N RO TETR N PROCEDIMIENTO
AG  AC CT M S E
1010-06 MAPAS DE RIESGOS 2 3 X [Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AC vy superados los valores
- Formato de metodologia administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Oficio remisorio proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo
- Mapa de riesgos y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
actas de comité de riesgos
informes de avance
1010-07 PLANES
1010-07.01  |PLANES DE ACCION 1 4 X [Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y AC, esta serie no desarrolla valores
- Plan de accion del area secundarios y la informacion en ellos contenidos, son consolidados en el Plan de
- Planes indicativos Desarrollo Municipal (con disposicién final de conservacién total) de la Secretaria de
Planeacion (Grupo de Estudios Estrategicos); por lo que se puede proceder en esta fase
del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y dejando como
evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
1010-07.02  |PLANES DE MEJORAMIENTO 2 3 X [Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AC y superados los valores
- Formato administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Oficio remisorio proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo
- Informes de avance y anexos y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
1010-08 RESOLUCIONES 1 9 X | X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
- Consecutivos de resoluciones debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administracién Municipal.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

M: MICROFILMACION

AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION
E: ELIMINACION

Firma responsable:
Jefe de archivo




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION

M: MICROFILMACION

E: ELIMINACION

SECCION (DEPENDENCIA) 1010 SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL
CODIGO NOMBRE
4
{ { SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1011 GRUPO DEL PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
| CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - @ PROCEDIMIENTO
AG AC CcT M S E
1011-01 ACTAS
1011-01.01 ACTAS DEL COMITE PERMANENTE DE ESTRATIFICACION| 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
: SOCIOECONOMICA totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Citaciones administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Acta Soporte Normativo: LEY 1083 DE 2006 PLANEACION URBANA SOSTENIBLE,
- Anexos DECRETO 1-0749 DE 2012 ARTICULO 8
1011-01.02  [ACTAS DEL COMITE TECNICO 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Citaciones totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Anexos
1011-02 CERTIFICACIONES
1011-02.01  [CERTIFICADOS DE ESTRATIFICACION 2 3 X X Considérese esta serie de Conservacion Total por su caracter misional y el
- solicitud de certificado contenido técnico propio de la mision del Grupo de Ordenamiento Territorial. Una
- certificado vez cumplidos sus tiempos de retencion, estos documentos hacen parte de la
memoria historica del municipio y deben ser microfilmados. La oficina productora
tiene por funcién expedir para la comunidad certificados por conceptos de:
Estratificacion, nomenclaturas, compatibilidad en uso de suelos, distribucion
minorista y uso de suelos.
Soporte Normativo: LEY 1083 DE 2006 PLANEACION URBANA SOSTENIBLE
1011-02.02  |CERTIFICADOS DE NOMENCLATURA 2 3 X X Considérese esta serie de Conservaciéon Total por su caracter misional y el
- solicitud de certificado contenido técnico propio de la misién del Grupo de Ordenamiento Territorial. Una
- certificado vez cumplidos sus tiempos de retencidn, estos documentos hacen parte de la
memoria historica del municipio y deben ser microfilmados. La oficina productora
tiene por funcidén expedir para la comunidad certificados por conceptos de:
Estratificacion, nomenclaturas, compatibilidad en uso de suelos, distribucion
minorista y uso de suelos.
Soporte Normativo: LEY 1083 DE 2006 PLANEACION URBANA SOSTENIBLE
CERTIFICADOS DE SUELOS, COMPATIBILIDAD DE USO Y APTITUD 3 7 X X Considérese esta serie de Conservacion Total por su caracter misional y el
1011-02.03 . . X . . .
contenido técnico propio de la mision del Grupo de Ordenamiento Territorial. Una
- solicitud de certificado vez cumplidos sus tiempos de retencién, estos documentos hacen parte de la
- certificado memoria historica del municipio y deben ser microfilmados. La oficina productora
tiene por funcidén expedir para la comunidad certificados por conceptos de:
Estratificacion, nomenclaturas, compatibilidad en uso de suelos, distribucion
minorista y uso de suelos.
Soporte Normativo: LEY 1083 DE 2006 PLANEACION URBANA SOSTENIBLE

Firma responsable:

Jefe de archivo :




SECCION (DEPENDENCIA)

ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE
1010

RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL

CODIGO NOMBRE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) c})(;i(;lo GRUPO DEL PLAN DE Oquo?aE':?MIENTO TERRITORIAL

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S
1011-03 CONCEPTOS TECNICOS 3 10 X X Una vez cumplidos sus tiempos de retencion, estos documentos hacen parte de
- Solicitud del usuario con anexos la memoria historica del municipio por su caracter misional y el contenido técnico
- Copias de planos y deben ser microfilmados. La oficina productora tiene por funcion expedir para
- Levantamientos Topograficos la comunidad conceptos tales como:
- Formatos de demarcacién Demarcaciones de determinantes urbanisticas, demarcaciones de niveles y
- Copia de acta de observaciones de curaduria paramentos, aptitud urbanistica por amenazas geoldgicas o geotécnicas.
- Autorizaciones ' . ;
- Evidencias fotogréficas Atendiendo la ley 38§ de 1997.e.stos archivos deben permanecer en la oficina
. conformando el archivo urbanistico por la consulta obligada permanente e
- Concepto técnico . .
histdrica. Soporte Normativo: LEY 388 DE 1997 ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y LEY 1083
1011-04 INFORMES
1011-04.01  |INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL 5 5 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Solicitudes de informes de organismos de vigilancia y control totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de
- Guias y formatos para la presentacion de informes control.
- Informe
1011-04.02  |INFORMES DE GESTION 1 4 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una
- Informes parciales de gestion seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
- Informes de actividades afo o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
. . . N secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias
1011-05 LICENCIAS URBANISTICAS Y DE CONSTRUCCION 20 80 X X Una vez cumplidos sus tiempos de retencion, estos documentos hacen parte de
- Licencias Urbanisticas la memoria historica del municipio por su caracter misional y el contenido técnico
- Planos y deben ser microfilmados. La oficina productora tiene por funcién expedir para
- Resoluciones la comunidad conceptos tales como: Demarcaciones de determinantes
- Anexos urbanisticas, demarcaciones de niveles y paramentos, aptitud urbanistica por
amenazas geoldgicas o geotécnicas, correccion de impresiciones cartograficas,
radios de accidn, reductores de velocidad, aval para canje de cesiones, licencias
de intervencidn y ocupacion de espacio publico; Viabilidades para compensacion
de parqueaderos, para instalacion de parasoles, para instalacion transitoria sobre
espacios publicos, para reubicacion de postes y para hechos generadores de
plusvalia.
Atendiendo la ley 388 de 1997 estos archivos deben permanecer en la oficina
conformando el archivo urbanistico por la consulta obligada permanente e
histdrica. Soporte Normativo: LEY 388 DE 1997 ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y LEY 1083
DE 2006 PLANEACION URBANA SOSTENIBLE.
1011-06 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y AC esta serie no desarrolla valores
- Peticiones. aueias v reclamos de ciudadanos secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comite de
- Comunicaciones de respuestas a PQR Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
eliminacion.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

M: MICROFILMACION

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) 1010 SECRETARIA DE PLANEACTON MUNICIPAL
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1071 GRUPO DEL PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORTAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO

AG AC (o . | S E

1011-07 PLANES
1011-07.01  |PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL 4 4 X X Considérese esta serie de Conservacion Total por su caracter misional y el
- Estudio Tecnico contenido técnico propio de la mision del Grupo de Ordenamiento Territorial. Una
- Soportes vez cumplidos sus tiempos de retencién, estos documentos hacen parte de la
- Plan memoria historica del municipio y deben ser microfilmados. - Atendiendo la ley
388 de 1997 estos archivos deben permanecer en la oficina conformando el
archivo urbanistico por la consulta obligada permanente e histdrica. Soporte
Normativo: LEY 388 DE 1997 ORDENAMIENTO TERRITORIAL
1011-08  |PROCESOS JUDICILAES
1011-08.01  |ACCIONES DE TUTELA 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AC y superados los valores
- Demanda v anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
- Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Contestacion de la demanda y anexos esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de Archivo y
- Pruebas dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Alegatos de conclusion eliminacion.
- Sentencia de primere instancia
- Recursos
- Resolucién del recurso
- Sentencia de segunda instancia instancia
- Fallo definitivo
1011-08.02  |ACCIONES POPULARES 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AC y superados los valores
- Demanda y anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
- Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Contestacion de la demanda y anexos esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de Archivo y
- Pruebas ) dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Alegatos de conclusion eliminacién.
- Sentencia de primere instancia
- Recursos
- Resolucién del recurso
- Sentencia de segunda instancia instancia
- Fallo definitivo

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION

M: MICROFILMACION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) 1010 SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 2012 GRUPO DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES R:;ENC:::::N l():rSPOiIICIOI; FIN:L PROCEDIMIENTO

101201  |ACTAS
1012-01.01  |ACTAS DE VIABILIDAD DE TRASLADOS PRESUPUESTALES 1 9 X X
- Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
- Citaciones debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administracion Municipal a traves
- Acta de sus organos asesores.
- Anexos
ACTAS DEL COMITE DE CONTROL DOCUMENTAL DE LOS| 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
1012-01.02 |ELEMENTOS COMPONENTES DEL MANUAL DE OPERACIONES DE LA debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administracion Municipal a traves
SECRETARIA DE PLANEACION de sus organos asesores.
_ Citaciones Soporte Normativo: DECRETO 1-0680 DE 2010
- Acta
- Anexos
1012-01.03  |ACTAS DEL COMITE TECNICO 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
- Citaciones debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administracién Municipal a traves
- Acta de sus organos asesores.
- Anexos
1012-01.04 |ACTAS DEL COMITE DE POLITICAS PUBLICAS 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
- Citaciones debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administracién Municipal a traves
- Acta de sus organos asesores.
- Anexos Soporte Normativo: DECRETO 1-0567 DE 2010
1012-01.05 |ACTAS DEL COMITE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
- Citaciones debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administracién Municipal a traves
- Acta de sus organos asesores.
Soporte Normativo: DECRETO 1-0680 DE 2010
- Anexos
1012-02 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conserva totalmente
- Documento como evidencia de la gestion financiera de la Entidad.
Soporte Normativo: LEY 225 DE 1995 LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO, DECRETO 111
DF 1996 FSTATUTO ORGANICO DF PRESIPUFSTO
1012-03 BOLETIN ESTADISTICO ANUAL 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente por
ser un referente para la toma de desiciones y fuente primaria para el desarrollo de
- Documento investigaciones histéricas.
1012-04 ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS 1 9 X X Por su caracter misional y el contenido técnico propio de la mision del Grupo de Estudios
- Estudios Estratégicos adquiere valores historicos. Una vez cumplidos sus tiempos de retencion,
estos documentos hacen parte de la memoria del municipio y deben ser microfilmados.
1012-05 INFORMES
1012-05.01  |[INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
- Solicitudes de informes de organismos de vigilancia y control para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de control.
- Guias y formatos para la presentacion de informes
- Informe

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION Firma responsable:

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo :




A IA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) 1010 SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 2012 GRUPO DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES R:;ENC:::::N l():rSPOiIICIOI; FIN:L PROCEDIMIENTO

1012-05.02  |INFORMES DE GESTION 1 4 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una seleccion
- Informes parciales de gestion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del afio o de la vigencia.
- Informes de actividades La muestra seleccionada es la que adquiere valores secundarios y debe ser objeto de
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias procesos tecnologicos de microfilmacion.
1012-06 LIQUIDACION DE NEGOCIOS, BIENES Y HABERES 1 9 X X Por su caracter misional y el contenido técnico propio de la misién del Grupo de Estudios
- Resolucion toma de bienes y haberes del negocio Estratégicos adquiere valores historicos. Una vez cumplidos sus tiempos de retencion,
- Edicto estos documentos hacen parte de la memoria del municipio y deben ser microfilmados.

- Comunicaciones a los vinculados en el proceso
- Acto administrativo

1012-07 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 4 X [Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y AC esta serie no desarrolla valores
- Peticiones, quejas y reclamos de ciudadanos secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacion previo aval del Comite de
- Comunicaciones de respuestas a PQR Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de

eliminacion.

- Informes y controles de seguimiento al sistema de atencién de PQRS Soporte Normativo: Decreto 1-0792 de 2012

1012-08 PLANES

1012-08.01  |PLANES DE ACCION 1 4 X [Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AG y AC, esta serie no desarrolla valores
secundarios y la informacién en ellos contenidos, son consolidados en el Plan de Desarrollo
Municipal (con disposicién final de conservacion total) de la Secretaria de Planeacion
(Grupo de Estudios Estrategicos); por lo que se puede proceder en esta fase del ciclo vital
con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.

- Plan de accion del area
- Planes indicativos

1012-08.02  |PLANES DE DESARROLLO MUNICIPAL 1 4 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Plan permanentemente por ser documentos misionales y a su vez por consolidar la informacion
de los planes de accion e indicativos de todas las areas de la administracion municipal.

Soporte Normativo: LEY 152 DE 1994 LEY ORGANICA DEL PLAN DE DESARROLLO ART.

31-46
1012-09 PROGRAMAS
PROGRAMA  SISTEMA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO| 2 3 X X Cumplidos los tiempos de retencion, se debe hacer una seleccién cualitativa, dando
1012-09.01 PARTICIPATIVO prelacion a aquellos proyectos que contienen informacion tecnica relevante y/o

potencialmente util para futuras inversiones. Soprte Normativo: Acuerdo 03 de 2014,

- Convocatorias Decreto 533 de 2014

- Encuentros Ciudadanos

- Memorandos
- Asistencia

- Actas del Comitel de Planeacion y presupuesto participativo

- Actas del Consejo Municipal de Desarrollo Rural

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL ~ S: SELECCION Firma responsable:

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo :




DIA MUNICIPAL DE IBAGUE

DE RETENCION DOCUMENTAL

1010

SECCION (DEPENDENCIA)

SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL

CODIGO NOMBRE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 2012 GRUPO DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS

CODIGO

RETENCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC

SPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

- Actas de Consejo de Planeacion por Comunas
- Actas de Consejo de Planeacion por Corregimiento

- oficios
- Estudios
- Planes de Desarrollo Comunales

- Conceptos Tecnicos
- Banco de Proyectos Participativos

- Informe de Seguimiento y evaluacion

1012-10 PROYECTOS DE INVERSION 2 3 X X Cumplidos los tiempos de retencién, se debe hacer una seleccién cualitativa, dando
! o prelacion a aquellos proyectos que contienen informacién tecnica relevante y/o
- Oficios remisorios del proyecto potencialmente util para futuras inversiones. Soprte Normativo: Decreto 1-0627 de 2010
- Fichas de registro del proyecto
- Proyecto o propuesta
1012-11 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
1012-11.01 |ACCIONES DE MEJORAMIENTO CORRECTIVA 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
! ) . ) debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administracion Municipal a traves
- FT- Reporte de acciones de mejora, correctivas y/o preventivas de sus organos asesores
- FT- Tratamiento de acciones de mejora, correctivas y/o preventivas
- Memorandos
- Correos electrdnicos
1012-11.02 |ACCIONES DE MEJORAMIENTO PREVENTIVAS 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administracion Municipal a traves
- FT- Reporte de acciones de mejora, correctivas y/o preventivas de sus organos asesores.
- FT- Tratamiento de acciones de mejora, correctivas y/o preventivas
- Memorandos
- Correos electrénicos
MANUALES DE CALIDAD Y DE OPERACION DEL SISTEMA[ 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
1012-11.03 INTEGRADO DE GESTION debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administracion Municipal a traves

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

- Manual de calidad

- Politicas de Operacion
- Caracterizaciones

- manuales

- Procedimientos

- Instructivos

- Guias

- Formatos

CT: CONSERVACION TOTAL

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

de sus organos asesores.

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) 1010 SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL
CODIGO NOMBRE
L CODIGO NOMBRE
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT M s E PROCEDIMIENTO
1012-11.04  |PLANES DE AUDITORIAS EXTERNAS 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
- FT- Plan de Auditoria debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administracion Municipal a traves
- FT-Informe de Auditoria de sus organos asesores.

- FT- Reporte de acciones de mejora, correctivas y/o preventivas
- Evaluacion de Auditores Externos

- FT- Informe de Seguimiento

- Oficios

- Memorandos

- Correos electrénicos

1012-11.05  |PLANES DE AUDITORIAS INTERNAS 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
- FT- Plan de Auditoria debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administracion Municipal a traves
- FT-Informe de Auditoria de sus organos asesores.

- FT- Reporte de acciones de mejora, correctivas y/o preventivas
- Evaluacion Auditores Internos

- Oficios

- Memorandos

- Correos electrénicos

1012-11.06 REPORTE DE PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan totalmente
debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administracion Municipal a traves
de sus organos asesores.

FT-Reporte de producto/servicio NO conforme

FT- Tratamiento de acciones de mejora, correctivas y/o preventivas

Memorandos

Correos electrénicos

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION T S: SELECCION

Firma responsable:
AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA1DE1

SECCION (DEPENDENCIA) 1010 SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) ciglljo GRUPO DE ADMIN&EIEQCION DEL SISBEN

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S E
1013-01 ACTAS
1013-01.01 |ACTAS DEL COMITE TECNICO DEL SISBEN 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Citaciones totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Anexos
1013-02 FICHAS DE CLASIFICACION SOCIOECONOMICAS 5 5 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, y de los programas
- Fichas del Gobierno nacional de cobertura, se conservan totalmente.
1013-03 INFORMES
1013-03.01  |INFORMES DE GESTION 1 4 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una
- Informes parciales de gestion seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
- Informes de actividades afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.
1013-04 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y AC esta serie no desarrolla valores
- Peticiones, aqueias v reclamos de ciudadanos secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comite de
- Comunicaciones de respuestas a PQR Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Informes y controles de seguimiento al sistema de atencion de PQRS eliminacién.
Soporte Normativo: Decreto 1-0792 de 2012
1013-05 PLANES
1013-05.01  |PLANES DE ACCION 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y AC, esta serie no desarrolla
- Plan de accién del area valores secundarios y la informacion en ellos contenidos, son consolidados en el
- Planes indicativos Plan de Desarrollo Municipal (con disposicién final de conservacion total) de la
Secretaria de Planeacion (Grupo de Estudios Estrategicos); por lo que se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacion.
1013-06 PROGRAMAS
1013-06.01 |PROGRAMAS DE COBERTURA EN SISBEN 2 8 X [Una vez cumplidos los tiempos de retencion, esta serie no desarrolla valores
- Solicitudes y anexos y anexos secundarios y por su permante actualizacion, se puede proceder en esta fase del
- Registros de cobertura ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y dejando como
- Informes de cobertura evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

S: SELECCION

CT: CONSERVACION TOTAL Firma responsable:

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 1DE 3

SECCION (DEPENDENCIA) 1000 DESPACHO DEL ALCALDE
CODIGO NOMBRE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1020 SECRETARIA DE GOBIERNO
CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RiLENCi\%N I:;I_SPO:IICION EENALE PROCEDIMIENTO
1020-01 ACTAS )
1020-01.01  [ACTAS DE COMITE DE ORDEN PUBLICO 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Convocatoria totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Anexos
1020-01.02  [ACTAS DEL COMITE DE SEGUIMIENTO ELECTORAL 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Xotnvocatoria totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta . ” .
- Anexos administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
1020-01.03  |ACTAS DE COMITE TECNICO 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Kotnvocatoria totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta L . .
- Anexos administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
1020-01.04  |ACTAS CONSEJO DE SEGURIDAD 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Convocatoria totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Planilla de Asistencia administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Acta
1020-01.05  |ACTAS DE POSESION GOBERNADORES INDIGENAS 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Fotocopia de Documento de Identificacion totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta de Eleccion del Cabildo administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Acta de Posesion
1020-01.06  [ACTAS DE POSESION JUECES DE PAZ 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Fotocopia de Documento de Identificacion totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta de Posesion administracion Municipal.
- Comunicaciones
1020-02 CERTIFICACIONES
1020-02.01  |CERTIFICADO DE SANA POSESION 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Formato de Solicitud totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- anexos administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Certificacion
1020-02.02  |CERTIFICACIONES DE VECINDAD Y PERMANENCIA 1 0 Una vez cumplidos los tiempos de retenciéon en AG y superados los valores
- Formato de Solicitud administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Fotocopia de Documentos de Identidad Solicitante proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de
- Fotocopia de Documentos de Identidad Testigo Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
- Listado de Personal de eliminacion.
- Certificado de Camara de Comercio
- Notificacion
1020-03 CIRCULARES
1020-03.01  [CIRCULARES INFORMATIVAS 1 0 Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y superados los valores
- Consecutivo de circulares administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacidn.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: CONSERVACION TO

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO NOMBRE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1020 SECRETARIA DE GOBIERNO
CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RiLENCII:‘\%N I:::_[I_SPO;ICION RIHAE PROCEDIMIENTO
1020-04 CONSTANCIAS
1020-04.01  |CONSTANCIA DE MINORIA 1 0 Una vez cumplidos los tiempos de retenciéon en AG y superados los valores
- Certificado de pertenecia al Cabildo administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Fotocopia de Documento de Identificacion proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de
- Constancia Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacidn
1020-05 INFORMES
1020-05.01  [INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Solicitudes de informes de organismos de vigilancia y control totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de
- Guias v formatos para la presentacion de informes control.
- Informe
1020-05.02  |INFORMES DE GESTION 1 4 X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una
- Informes parciales de gestion seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
- Informes de actividades . o afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.
1020-06 MAPAS DE RIESGOS 2 3 Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AC y superados los valores
- Formato de metodologia administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Oficio remisorio proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de
- Mapa de riesqos Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
actas de comité de riesgos de eliminacion.
informes de avance
1020-07 PERMISOS CONCENTRACIONES MASIVAS 1 0 Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y superados los valores
. administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Solicitud " . T . .
- Estudio de Sequridad procgder en gsta fase del c!clo v!tal con su eliminacion previo a_val del (_:omlte de
- Viabilidad Secretaria de Transito Archlyo_y dgando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
- Certificacion de Manejo de Equinos de eliminacion.
- Compromiso de Pago 10%
- Certificacion de Asistencia Servicios de Emergencias
Poliza de Responsabilidad Civil
- Permiso
1020-08 PETICIQNES, QUE‘!AS Y RECLAMOS_ 1 4 desarrolla valores secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacién
) (F;etlcwr]es..auews v reclamos de ciudadanos previo aval del Comite de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
- Comunicaciones de respuestas a PQR o . T
- Informes y controles de sequimiento al sistema de atencion de PQRS respectivos inventarios y acta de eliminacion.
Soporte Normativo: Decreto 1-0792 de 2012
1020-09 PLANES
1020-09.01 |PLANES DE ACCION 1 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y AC, esta serie no desarrolla
valores secundarios y la informacion en ellos contenidos, son consolidados en el
- Plan de accion del area Plan de Desarrollo Municipal (con disposicion final de conservacion total) de la
- Planes indicativos Secretaria de Planeacion (Grupo de Estudios Estrategicos); por lo que se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacion.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) c})g?go DESPACH.?OBBE.; ALCALDE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1020 SECRETARIA DE GOBIERNO

RETENCION DISPOSICION FINAL
AG AC CT M S E

1020-09.02  |PLANES DE MEJORAMIENTO 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AC y superados los valores
- Formato administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Oficio remisorio proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de
- Informes de avance v anexos Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacion.

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

1020-10 PROGRAMAS
1020-10.01  |PROGRAMAS DE ATENCION A COMUNIDADES ETNICAS 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
administraciéon Municipal.

- Censo de Comunidad Indigena

- Actividades Poblacion Diferencial Grupos Etnias y Grupos

- Informe a Comité

- Acta de Comité Poblacion Diferencial Grupos Etnias y Grupos
1020-10.02  [PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AC y superados los valores
administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se

- Actividades puede proceder su eliminacion previo aval del Comite de Archivo y dejando

- Informes como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
1020-11 REGISTRO DE MARCA DE GANADO 1 9 X X
- Solicitud

- Constancia de Autorizacion

- Certificado de Inspector o Corregidor de Ubicacion e Inventario de
Ganado administracién Municipal.

- Copia de Cedula del Propietario
- Certificado de Marca de Ganado

Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la

1020-12 RESOLUCIONES 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Consecutivos de resoluciones totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
administracion Municipal.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION Firma responsable:

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Y,




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) 1020 SECRETARIA DE GOBIERNO

CODIGO NOMBRE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) c](.)(l))fGlo DIRECCION DE JUSTICIA Y ORDE,:oI;l:El_ICO (DESPACHO DEL DIRECTOR)

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT M s E PROCEDIMIENTO
1021-01 ACTAS

1021-01.03  |ACTAS DEL COMITE TECNICO 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Citaciones totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Anexos

1021.01.02  |ACTAS DE OPERATIVOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES 1 9 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una

- seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del

: 2220 vlo Memorando afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valore§
- Anexos secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.

1021-02 ATENCION AL CONSUMIDOR

1021-02.01 QUEJA, QUERELLA CONSUMIDOR Una veg cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a ’hacer una
seleccidn cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del

- Auto de conocimiento afno o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores

- Oficio de citacién secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion. Ley

- Acta 1480 de 2011

- Boleta de citacion

- Descargos

- Auto de pruebas, informe peritaje

- Resolucion de fallo

- Notificaciones

- Recurso de reposicion

- Resolucién resuelve recurso de reposicion

- Notificacion personal o edicto

- Memorando cobro coactivo

- Auto archivo diligencias

- Notificaciones

1021-05 CATEGORIZACION DE PARQUEADEROS 1 4 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se debe proceder a hacer una

- Oficio solicitud categorizacion de parqueaderos seleccién cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del

- Documentacion necesaria y requerida afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores

secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.

- Acta de visita al parqueadero
- Proyecto de resolucion

- Resolucién

- Notificacion personal

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION

Firma responsable:
AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) c})?)%(?o SECRETAREQ»E;EEGOBIERNO

SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 102 DIRECCTON DE JUSTICIA Y ORDEN PUBLICO (DESPACHO DEL DIRECTOR)

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES R:(';I'ENCi(::N I();SPO;ICIOI; FINII\EL PROCEDIMIENTO

1021-09 INFORMES
1021-09.01  |INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA'Y CONTROL 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Solicitudes de informes de organismos de vigilancia v control totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de
- Guias y formatos para la presentacion de informes control.

- Informe
1021-09.02  (INFORMES DE GESTION 1 4 X X
- Informes parciales de gestion

- Informes de actividades

- Informes consolidados al final de periodos o vigencias

1021-11 PLANES

1021-11.01  |PLANES DE ACCION 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y AC, esta serie no desarrolla
- Plan de accion del area valores secundarios y la informacion en ellos contenidos, son consolidados en el
- Planes indicativos Plan de Desarrollo Municipal (con disposicién final de conservacion total) de la

Secretaria de Planeacion (Grupo de Estudios Estrategicos); por lo que se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacion.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION Firma responsable:

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) c})?jgo SECRETARLﬁ.ﬁEEGOBIERNO
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1021 DIRECCION DE JUSTICIA Y ORDEN PUBLICO (Comisarias de Familia)

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES R:(';I'ENCi(::N I‘);SPO:IICIOI; FIN:L PROCEDIMIENTO

1021-01 ACTAS

1021.01.01  [ACTAS DE OPERATIVOS EN TRABAJO INFANTIL 1 9 X X
- Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Oficio y/lo Memorando . -
- Act totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
cla administracién Municipal a traves de sus organos asesores.
- Anexos
1021.01.03 ACTAS DE OPERATIVOS ESTABLECIMIENTOS NOCTURNOS DE 9
. COMERCIO 1 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Oficio y/lo Memorando totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Anexos
1021-03 ATENCION EN CONFLICTO FAMILIAR 2 18 X X Serie documental de caracter misional, se establece su conservacion total ya que
- Solicitud es parte del patrimonio investigativo.
- Auto de apertura Por ser una SERIE DOCUMENTAL considerada de valor histérico, se deberd

- Boletas de citaciones

- Acta de audiencia

- Informes de visita social
- Informe psicosocial

garantizar su conservacion en medio fisico, aun cuando hayan sido reproducidos
y/o almacenados mediante cualquier medio técnico.

Estos acervo debe permanecer en las comisarias de familia conformando un
archiva micinnal nara ranciilta de caariimiantn al niiclen familiar

1021-04 ATENCION EN VIOLENCIA INTRAFAMILIAR 20 10 X X Serie documental de caracter misional, se establece su conservacion total ya que
- Solicitud de Medidas de Proteccion es parte del patrimonio investigativo.
- Auto de apertura En concordancia con la Ley 1098 de 2006 Cddigo de Infancia y Adolescencia
- Medidas de Proteccion Policivas Art.51, Art 60 , Art. 75. (reserva legal de 20 afios), Constitucién Politica de
- Acta de audiencia Colombia Art. 44, Decreto 117 de 2010 del Ministerio de la Proteccién Social.

- Boletas de citaciones

- Notificacion

- Informes de visita social
- Informe psicosocial

- Acta de Seguimiento

Por ser una SERIE DOCUMENTAL considerada de valor historico, se debera
garantizar su conservacion en medio fisico, aun cuando hayan sido reproducidos
y/o almacenados mediante cualquier medio técnico.

1021-08 DESPACHOS COMISORIOS 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, esta serie no desarrolla valores

- Oficio y/lo Memorando secundarios, se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comite de
- Acta Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta

de eliminacién.

1021-09 INFORMES

INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA' Y CONTROL 1 4 X X . . .z
1021-09.01 Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una
seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
- Solicitudes de informes de organismos de vigilancia y control afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- lG:(JiaS y formatos para la presentacion de informes secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.
- Informe
1021-09.02  |INFORMES DE GESTION 1 4 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una
- Informes parciales seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
- Informes anuales afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores

secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION Firma responsable:

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION T b ETelif® &




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 4 DE 11

SECCION (DEPENDENCIA) 1020 SECRETARIA DE GOBIERNO
CODIGO NOMBRE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1021 DIRECCION DE JUSTICIA Y ORDEN PUBLICO (COMISARIAS DE FAMILIA)
CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETERGIRNE EDISHESTEIGNEENAT PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S E
PREVENCION DE VIOLENCIAS DE GENERO, INTRAFAMILIAR,( 5 5 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion, esta serie no desarrolla valores
102112 |ESCOLAR Y COMUNITARIA secundarios y por su permante actualizacion, se puede proceder en esta fase del
- Planes ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de Archivo y dejando como
- Programas evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
- Proyectos
- Registros de asistencia
- Registros audiovisuales
- Contenidos teméticos de capacitacion
1021-14 PROCESOS
PROCESOS ADMINISTRATIVO ESPECIAL DE RESTABLECIMIENTO| 2 8 X X Serie documental de caracter misional, se establece su conservacion total ya que
1021-14.01 |DE DERECHOS EN NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES es parte del patrimonio investigativo.
- Auto de apertura Por ser una SERIE DOCUMENTAL considerada de valor historico, se debera
- Solicitudes y remisiones a otras instituciones garantizar su conservacion en medio fisico, aun cuando hayan sido reproducidos
- Acta de audiencia y/o almacenados mediante cualquier medio técnico.
- Notificaciones
- Boletas de citaciones Estos acervo debe permanecer en las comisarias de familia conformando un
- Otros autos archivo misional para consulta de seguimiento al nucleo familiar.
- Informes de visita social
- Meorandos internos
- Informes de sesion en psicologia
- Informe psicosocial
- Constancias secretariales
1021-14.02 PROCESOS CONTRAVENCION DE ADOLESCENTES 2 8 X X Por ser una SERIE DOCUMENTAL considerada de valor histérico, se debera
' garantizar su conservacion en medio fisico, aun cuando hayan sido reproducidos
- Auto de apertura y/o almacenados mediante cualquier medio técnico.
- Notificaciones
- Informes de visita social Estos acervo debe permanecer en las comisarias de familia conformando un
- Informe psicosocial archivo misional para consulta de seguimiento al nucleo familiar
- Sancion al Padre

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) 1020 SECRETARIA DE GOBIERNO
CODIGO NOMBRE
P T 7 T
. { SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1021 GRUPO DE JUSTICIA Y ORDEN PUBLICO (Comisarias de Familia)
CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETERGIRN] EDISHECTEIGNEENAT PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S E
1021-14.03 PROCESOS DE CONCILIACION EXTRAJUDIIAL 2 8 X X Serie documental de caracter misional, se establece su conservacién total ya que
' es parte del patrimonio investigativo.
- Solicitud
- Citacion En concordancia con la Ley 1098 de 2006 Cédigo de Infancia y Adolescencia
) :zge;ecgonciliacion Art.51, Art 60 , Art. 75. (reserva legal de 20 afios), Constitucién Politica de
- Fiiacion Provisonal de Alimentos Colombia Art. 44, Decreto 117 de 2010 del Ministerio de la Proteccién Social.
1021-16 PROGRAMAS

1021-16.02 |PROGRAMA DE PREVENCION 2 8 X [Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, esta serie no desarrolla valores
- Actas secundarios y por su permante actualizacion, se puede proceder en esta fase del
- Plan de Capacitaciones ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y dejando como
- Asistencia evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
- Anexos

102118  |RESOLUCIONES 1 9 X | X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
administracién Municipal.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO NOMBRE
1021 DIRECCION DE JUSTICIA Y ORDEN PUBLICO (INSPECCIONES DE POLICIA Y
{ SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CORREGIDURIAS)
CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REIENGION] BDISROSICIONIEXHAT PROCEDIMIENTO

AG AC CT M S E

1021-06 CERTIFICACIONES
1021-06.01 |CERTIFICACIONES DE BUENA CONDUCTA 1 2 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién, esta serie no desarrolla valores
secundarios y por su permante actualizacion, se puede proceder en esta fase del

- Solicitud ciclo vital con su eliminacidn previo aval del Comite de Archivo y dejando como
- Respuesta evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
1021-06.02 |CERTIFICACIONES DE MARCA DE GANADO 1 2 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién, esta serie no desarrolla valores
- secundarios y por su permante actualizacion, se puede proceder en esta fase del
- Solicitud ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de Archivo y dejando como
- Respuesta evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
1021-06.03 |CERTIFICACIONES DE SANA POSESION 1 2 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion, esta serie no desarrolla valores
- secundarios y por su permante actualizacion, se puede proceder en esta fase del
- Solicitud ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de Archivo y dejando como
- Respuesta evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
p idencia del I ctivos i tari cta de eliminacio
1021-07 ﬁﬁ_ﬁm\ég‘ CIONES VERBALES APLICACION INMEDIATA 1 4 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se debe proceder a hacer una

seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
afno o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.

- Querella, Queia, oficio o informe
- Auto conocimiento de pruebas
- Amonestacion

- Acta de Conciliacion
- Auto de Archivo
1021-09 INFORMES

1021-09.01  |INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA'Y CONTROL 1 4 X X
- Solicitudes de informes de organismos de vigilancia y control

Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se debe proceder a hacer una
seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del

- Guias y formatos para la presentacion de informes afo o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- Informe secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.
K INFORMES DE GESTION .
1021-09.02 ORMES DE G .S 0 1 4 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una
- Informes parciales seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
- Informes anuales afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.
PROCEDIMIENTO CONTROL A ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO 1 4 X X i ) -
1021-13 Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una

seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores

- Auto Avoca conocimiento secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion. LEY
- Boleta de citacion 232 DE 1995

- queja, informe u oficio

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION Firma responsable:

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION T b ETelif® &




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTA

SECCION (DEPENDENCIA) 1020 SECRETARIA DE GOBIERNO
CODIGO NOMBRE
1021 DIRECCION DE JUSTICIA Y ORDEN PUBLICO (INSPECCIONES DE POLICIA Y
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CORREGIDURIAS)
CODIGO NOMBRE

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

AG AC CT M S E

- solicitud de conpecto
- requerimiento

- descargos
- Resolucion

- notificacacion
- recurso de Ley
- acta de Impocicion de sellos

- auto de Archivo

- anexos
1021-14 PROCESOS
1021-14.04  |PROCESO DE INFRACCION A LEY DEL FUTBOL (inspeccion permanen[ 1 4 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se debe proceder a hacer una
- Actas de incautacion seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
- Descargos afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- Memorando de remision secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.

- Resolucion de sancion

PROCESOS PERTURBACION A LA POSESION, TENENCIA, 1 4 X X

1021-14.05  |SERVIDUMBRE, AMPARO DOMICILIARIO I ) ”
Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una

seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
afo o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- Resolucion secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.

- Boleta de citacion, notificacion personal o edicto

- Querella

- Acta de conciliacion
- Auto nombramiento de peritos

- Diligencia de inspeccion ocular

- traslado dictamen pericial

AITYaALud Ut LUIILIUDIVI

- Resolucion de fallo

- Auto notificacion o edicto

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION

Firma responsable:
AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) 1020 SECRETARIA DE GOBIERNO
CODIGO NOMBRE
1021 DIRECCION DE JUSTICIA Y ORDEN PUBLICO (INSPECCIONES DE POLICIA Y
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CORREGIDURIAS)
CODIGO NOMBRE

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

AG AC CT M S E

- Recurso

- Resolucion resuelve recurso de reposicion
. Memorando remision al director de justicia
- Auto asignacion

_ Fallo ge resoiucion ge aperacion

_ Memorando devolucion del proceso
_ Auto notificacion o edicto

- Acta de cumplimiento

- Auto de archivo y des anotacion

1021-15
PROCESO SUMARIO PELIGRO O REMOCION PARA LA CONVIENCIA

1021-15.01  |pROCESO POR HUMEDAD 1 4 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se debe proceder a hacer una
- Queja, Querella oficio o informe seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
- Auto de conocimiento afo o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- Boleta de citacién secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.
- Descargos
- Conciliacion

- Sorteo de peritos y auto

- Acta de inspeccion ocular (dictamen pericial)
- Dictamen de traslado a las partes
- Notificaciones o edicto

- Recursos de reposicion

- Resolucion recurso de reposicion
- Notificaciones o edicto

- Fallo

- multa

- officios

- Auto archivo proceso

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION

Firma responsable:
AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION (DEPENDENCIA) 1020 SECRETARIA DE GOBIERNO
CODIGO NOMBRE
1021 DIRECCION DE JUSTICIA Y ORDEN PUBLICO (INSPECCIONES DE POLICIA Y
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CORREGIDURIAS)
CODIGO NOMBRE

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S E
1021-15.02 |PROCESO SANCIONATORIO DE MULTA 1 4 X X
i Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una
querella seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestién al final del
- auto avoca conocimieto afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.
" citacion
" descargos

" declaraciones y pruebas
- fallo

" notificacion

" recursos

~ memorandos

" auto de archivo ORDENANZAS 021 DE 2003 19 DE JUNIO

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION Firma responsable:

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) 1000 DESPACHO DEL ALCALDE
CODIGO NOMBRE
1021 DIRECCION DE JUSTICIA Y ORDEN PUBLICO (INSPECCION AMBIENTAL Y
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) ECOLOGICA)
CODIGO NOMBRE

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

AG AC CT M S E

102100 |NFORMES

1021-0002 |NFORMES DE GESTION 1 4 X X i
: Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una
- Informes parciales seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
- Informes anuales afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.
1021-07 OPERATIVOS Y JORNADAS AMBIENTALES 2 8 X [Una vez cumplidos los tiempos de retencion, esta serie no desarrolla valores

secundarios y por su permante actualizacion, se puede proceder en esta fase del
ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de Archivo y dejando como
evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.

- Evidencias de capacitacion
Registros de asistencia
Evidencias audiovisuales
Afiches, guias y plegables

- Citaciones y convocatoria a comunidades

- Evidencias de Comunicaciones y productos por divulgacion con
medios escritos y de radio (recortes de prensa, mediso magneticos de
publicaciones televisivas entre otros)

102111 |PROGRAMAS

1021-11.01  |PROGRAMAS DE DESARROLLO AMBIENTAL Y ECOLOGICO 2 8 X X Considérese esta serie de Conservacién Total por su caracter misional y el
contenido técnico propio de la misién ambiental y ecoldgica.

- Evidencias de capacitacion de patrulleros ecologicos en instituciones
educativas

- Evidencias de capacitacion
Registros de asistencia
Evidencias audiovisuales
Afiches, guias y plegables

- Citaciones y convocatoria a comunidades

- Evidencias de Comunicaciones y productos por divulgacion con
medios escritos y de radio (recortes de prensa, mediso magneticos de
publicaciones televisivas entre otros)

Una vez cumplidos sus tiempos de retencion, estos documentos hacen parte de
la memoria historica del municipio y deben ser microfilmados.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION Firma responsable:
AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) 1000 DESPACHO DEL ALCALDE
CODIGO NOMBRE
1021 DIRECCION DE JUSTICIA Y ORDEN PUBLICO (INSPECCION AMBIENTAL Y
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) ECOLOGICA)
CODIGO NOMBRE

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC M S E
10211103 PROGRAMAS DE VIGILANCIA Y CONTROL DEL MEDIO AMBIENTE 2 8 X X Considérese esta serie de Conservacion Total por su caracter misional y el
o contenido técnico propio de la misidn ambiental y ecoldgica.
- Quieas, solicitudes v derechos de peticion i
- Comparendos ambientales de policia metropolitana Una vez cumplidos sus tiempos de retencion, estos documentos hacen parte de
- Autos de conocimiento la memoria historica del municipio y deben ser microfilmados.
- Comunicaciones o citaciones
- Informes de visitas
- Actas de descargo, amonestacion y compromiso
- Comunicaciones a entidades y grupos implicados para notificacion,
conceptos técnicos /o solucién
- Conceptos técnicos
- Citaciones y notificaciones de conceptos
- Acta o resolucion
- Resolucion de sancion
1021-12 PROYECTOS AMBIENTALES 2 8 X X Considérese esta serie de Conservacion Total por su caracter misional y el
- Proyectos de manejo de situaciones ambientales contenido técnico propio de la misién ambiental y ecoldgica.
- Proyectos de divulgacion de informacion y administracion de pagina
web Una vez cumplidos sus tiempos de retencidn, estos documentos hacen parte de

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION Firma responsable:
AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo



ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO NOMBRE
1022 GRUPO DE ESPACIO PUBLICO Y CONTROL URBANO
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~ REIENCION  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S E
1022-01 ACTAS
ACTAS DE MESAS DE CONCERTACION DE ESPACIOS PUBLICOS 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
1022:01.01 totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Citaciénes administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Acta
- Planilla de asistencia
1022-01.02  |ACTAS DEL COMITE TECNICO 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Citaciones totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Planilla de asistencia
1022-01.03  |ACTAS DONACION ELEMENTOS INCAUTADOS 1 0 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y superados los valores
primarios (administrativos) esta serie no desarrolla valores secundarios y no
debe ser objeto de transferencia primaria; por lo que se puede proceder en esta
fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de Archivo y
- Comunicaciones externas de donacion dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Acta de entrega eliminacién.
ACTAS INCAUTACION DE ELEMENTOS 1 0 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el AG vy superados los valores
primarios (administrativos) esta serie no desarrolla valores secundarios y no
1022-01.04 . R
debe ser objeto de transferencia primaria; por lo que se puede proceder en esta
fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de Archivo y
- Acta de Incautacion dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Informe eliminacién.
1022-02 CIRCULARES
1022-02.01  |CIRCULARES INFORMATIVAS 1 0 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AG y superados los valores
- Consecutivo de circulares administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacion.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION

Firma responsable:
AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION T2 dle ardive -




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 2 DE 8

SECCION (DEPENDENCIA) 1020 SECRETARIA DE GOBIERNO
CODIGO NOMBRE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1022 GRUPO DE ESPACIO PUBLICO Y CONTROL URBANO
CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REIENGION] BDISROSICIONIEINAT PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S 3
1022-03 INFORMES
1022-03.01  [INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Solicitudes de informes de organismos de vigilancia y control totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de
- Guias y formatos para la presentacion de informes control.
- Informe
1022-03.02  |INFORMES DE GESTION 1 4 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una
- Informes parciales de gestion seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
- Informes de acti_vidades _ o afo o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.
1022-04 INFRACCIONES ESPACIO PUBLICO Y CONTROL URBANO 1 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y AC y superados los
10220401 |INFRACCION CONFIANZA LEGITIMA X [|valores primarios (administrativos) esta serie no desarrolla valores secundarios;

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

- Avoco conocimiento

- Citacion a descargos

- Descargos

- Aporte pruebas

- Fallo

- Recurso

- Fallo resolutorio

- recurso de reposicion / apelacion
- Fallo resolutorio

- Notificacion y/o aviso

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION

E: ELIMINACION

por lo que se puede proceder con su eliminacidon previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacion.

La oficina productora tiene por funcion el seguimiento en espacios publicos y
urbanos de las infracciones de la comunidad relacionadas con:

Infracciones urbanisticas, de contaminacién visual, de ocupacién permanente y
de ocupacion transitoria.

Firma responsable:

Jefe de archivo :




SECCION (DEPENDENCIA)

1020

ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DE GOBIERNO

SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA)

CODIGO NOMBRE
1022 GRUPO DE ESPACIO PUBLICO Y CONTROL URBANO
CODIGO NOMBRE

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

- Queja

- Auto avoquese conocimiento
- Memorando

- Informes tecnicos

- Citaciones

- Descargos

- Requerimientos

- Solicitud de inspeccion o verificacion
- Informes tecnicos

- Fallo resolutivo

- Notificacion personal

- Recurso via gubernativa

- Notificacion por aviso

- Restitucion

_ Resolucion de archivo

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION
E: ELIMINACION

AG AC T M S E
1022-04.02 INFRACCION OCUPACION ESPACIO PUBLICO PERMANENTE 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y AC y superados los
- Queja valores primarios (administrativos) esta serie no desarrolla valores secundarios;
- Auto avoquese conocimiento por lo que se puede proceder con su eliminacion previo aval del Comite de
- Memorando Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
- Informes tecnicos de eliminacidn.
- Citaciones
- Descargos La oficina productora tiene por funcién el seguimiento en espacios publicos y
- Requerimientos e urbanos de las infracciones de la comunidad relacionadas con:
- Solicitud de Inspeccion o verificacion Infracciones urbanisticas, de contaminacion visual, de ocupaciéon permanente y
- Informes tecnicos -z o
. de ocupacion transitoria.
- Fallo resolutivo
- Notificacion personal
- Recurso via gubernativa
- Notificacion por aviso
- Restitucion
- Resolucion de archivo
1022-04.03 INFRACCION OCUPACION ESPACIO PUBLICO TRANSITORIO 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y AC y superados los
- Queja » valores primarios (administrativos) esta serie no desarrolla valores secundarios;
- Auto avoquese conocimiento por lo que se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comite de
- Memorando ) Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
) Inf ormes tecnicos de eliminacion.
- Citaciones
- Descargos
- Requerimientos
- Solicitud de inspeccion o verificacion
- Informes tecnicos
- Fallo resolutivo
- Notificacion personal
- Recurso via gubernativa
- Notificacion por aviso
- Restitucion
_ Resolucion de archivo
1022-04.04 |INFRACCIONES DE PUBLICIDAD VISUAL 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y AC y superados los

valores primarios (administrativos) esta serie no desarrolla valores secundarios;
por lo que se puede proceder con su eliminacion previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacion.

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

R 1020 SECRETARIA DE GOBIERNO
. : SECCION (DEPENDENCIA) CODIGO NOMBRE
Y 1022 GRUPO DE ESPACIO PUBLICO Y CONTROL URBANO
| SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES R:;ENCE&N ?;SPO:IICIOI; FINII\EL PROCEDIMIENTO
1022-04.05  [INFRACCIONES URBANISTICAS 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y AC y superados los
- Queia valores primarios (administrativos) esta serie no desarrolla valores secundarios;
- Auto avoguese conocimiento por lo que se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comite de
- Memorando Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
- Informes tecnicos de eliminacion.
- Citaciones
- Descargos
- Requerimientos
- Solicitud de inspeccion o verificacion
- Informes tecnicos
- Fallo resolutivo
- Notificacion personal
- Recurso via gubernativa
- Notificacion por aviso
- Restitucion
- Resolucion de archivo
1022-05 OPERATIVOS CONTROL DE ESPACIO PUBLICO 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y AC y superados los
- Solicitud valores primarios (administrativos) esta serie no desarrolla valores secundarios;
- Programacion de operaivos por lo que se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comite de
- Comunicacion ordenando operativo Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
- Respuesta peticionario de eliminacidn
1022-06 PERMISOS EVENTOS Y ESPECTACULOS PUBLICOS
1022-06.01  [PERMISO EVENTOS PROMOCIONALES 1 0 Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y superados los valores
- Solicitud primarios (administrativos) esta serie no desarrolla valores secundarios y no debe
- Fotocopia de cedula de ciudadania ser objeto de transferencia primaria; por lo que se puede proceder en esta fase
- Certificado existencias y representacion legal del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y dejando
) Ordgn de pago como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
- Recibo de pago Decreto 00008 del 03 de Enero de 2.003
- Autorizacion
- Acto administrativo delegacion de funcionarios
1022-06.02  |PERMISOS ESPECTACULOS PUBLICOS 1 0 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y superados los valores
- Formato de Solicitud primarios (administrativos) esta serie no desarrolla valores secundarios y no debe
- certificado de existencia y representacion legal ser objeto de transferencia primaria; por lo que se puede proceder en esta fase
- fotocopia de cedula de ciudadania del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y dejando
- é‘;ﬁ:‘;ticgor;‘is‘::{:'t'° como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
- Viabilidad aruoo de Prevencion v Atencion de Desastres Decreto 00008 del 03 de Enero de 2.003
- Constancia primeros auxilios v de ambulancia
- Autorizacion derechos de autor
- Autorizacion sellamiento de boleteria
- Acta de sellamiento
- Viabilidad Desarrollo Rural - Circo
- Permisos
- Comunicacion enrutamiento asociaciones
- Orden de pado
- Recibo de paao
- Perniso para ingreso al evento
- Acto administrativo delegacion de funcionarios

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION
E: ELIMINACION

Firma responsable:
Jefe de archivo :



ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION (DEPENDENCIA) 4020 SECRETARIA DE GOBIERNO
1022 GRUPO DE ESPACIO PUBLICO Y CONTROL URBANO
CODIGO NOMBRE

RETENCION DISPOSICION FINAL

HOJA 5 DE 8

SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA)

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT M s E PROCEDIMIENTO
1022-07 PERMISOS DE PUBLICIDAD VISUAL
PERMISOS PUBLICIDAD EXTERIOR VISUAL 0 Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el AG y superados los valores
1022:07.01 primarios (administrativos) esta serie no desarrolla valores secundarios y no debe
- Solicitud ser objeto de transferencia primaria; por lo que se puede proceder en esta fase
- Memorando solicitud liquidacion impuesto del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y dejando
- Recibo de pago otros impuestos como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. ley
- Permiso 140 de 1.993, ley 130 de 1.994, Decreto 608 de 2.003, acuerdo 005 de 1.999
PERMISOS DE PUBLICIDAD POLITICA 0 Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y superados los valores
1022-07.02 primarios (administrativos) esta serie no desarrolla valores secundarios y no debe
- Solicitud ser objeto de transferencia primaria; por lo que se puede proceder en esta fase
- Comunicacion oficial de respuesta del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y dejando
- Registro fotografico operativos desmonte publicidad como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién. ley
- Solicitud devolucion publicidad politica 140 de 1.993, |ey 130 de 1.994, Decreto 608 de 2.003, acuerdo 005 de 1.999
1022-08 PERMISO RIFAS LOCALES 4 Una vez_ cumplidos los tiempos de retencjén en AG y superados los valores administrativos,
esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede proceder en esta fase del
- Formato de Solicitud ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y dejando como evidencia
- Fotocopia documentos de identidad del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. ley 643 de 2.001 y su
Decreto reglamentario 1968 de 2.001 emanado del Ministerio de Salud
- certificado de existencia y representacion legal
1022-09 PERMISOS URBANISTICOS
1022-09.01 PERMISO DE OCUPACION 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y superados los valores
- Acta administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Memorando de visita tecnica proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo
- Informe tecnico y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
1022-09.02  |PERMISO DE CAPTACION ANTICIPADA DE DINERO 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AG y superados los valores
- Solicitud de permiso administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Copias disponibilidad de servicios publicos proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo
- copia certificado de libertad v tradicion y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
- Copia del plano del loteo
- Copia de la intension de venta de bien inmueble
- Certificado de existencia y representacion legal
- Presupuesto de ingresos e inversiones de recursos
- Fotocopia T.P contador
- Copia acta de asamblea general
- Copia listado socios
- Estatutos de la asociacion
- Cronograma de actividades
- certificacion del representante legal de la asociacion

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION
E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGU
TABLAS DE RETENCION DOCUMEN
1020 SECRETARIA DE GOBIERNO
SECCION (DEPENDENCIA) CODIGO NOMBRE
1022 GRUPO DE ESPACIO PUBLICO Y CONTROL URBANO
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CODIGO NOMEBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMEN A o SPOSICOREINE PROCEDIMIENTO
1022-09.03  |PERMISOS DE VENTA 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y superados los valores
- Certificado de camara de comercio administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Registro de proponentes proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo
- Cerificado de tradicion y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
o ) Ley 66/68, decreto ley 2610/79
- Licencia de construccion
- Registro de urbanizador
- Contrato de fiducia
- Recibo de pago
- Escritura de cesion
- Estados financieros
- Balances
- Promesa de venta
- Planos aprobados
1022-10 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el AG y AC esta serie no desarrolla
- Peticiones. aueias v reclamos de ciudadanos valores secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacién previo aval del
- Comunicaciones de respuestas a PQR Comite de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y
- Informes v controles de seguimiento al sistema de atencién de PQRS acta de eliminacién.
Sanarte Narmativa: Decreta 1-0792 de 2012
1022-11 PLANES
1022-11.01  |PLANES DE ACCION 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y AC, esta serie no desarrolla
- Plan de accion del area valores secundarios y la informacién en ellos contenidos, son consolidados en el
- Planes indicativos Plan de Desarrollo Municipal (con disposicion final de conservacion total) de la
Secretaria de Planeacion (Grupo de Estudios Estrategicos); por lo que se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
1022-12 PROCESOS JUDICIALES ESPACIO PUBLICO
1022-12.01  |ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 2 3 X [Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AC y superados los valores
- Demanda y anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
- Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Contestacion de la demanda y anexos est.a fase del C|clo_ V|tal_con su eliminacién previo ayal de.l Comltg de Archivo y
dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Pruebas eliminacion.
- Alegatos de conclusion
- Sentencia de primere instancia
- Recursos
- Resolucion del recurso
- Sentencia de segunda instancia instancia
- Fallo definitivo

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION
E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :
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CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

CODIGO NOMBRE
1022 GRUPO DE ESPACIO PUBLICO Y CONTROL URBANO
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CODIGo NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES R:;ENC?&N I();SPO;ICIOI; FIN:L PROCEDIMIENTO
1022-12.02  |ACCIONES POPULARES 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AC y superados los valores
- Demanda y anexos aqmlnlstratlvos y legales, esta ser!e no desarrolla valores secundarios y sus
L originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Conciliacion . . L . . K
- esta fase del ciclo vital con su eliminaciéon previo aval del Comite de Archivo y
- Contestacién de la demanda y anexos dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Pruebas eliminacion.
- Alegatos de conclusion
- Sentencia de primere instancia
- Recursos
- Resolucion del recurso
- Sentencia de segunda instancia instancia
- Fallo definitivo
102212.03 ACCIONES DE GRUPO 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AC y superados los valores
administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
- Demanda y anexos originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Conciliacion esta fase del ciclo vital con su eliminacidn previo aval del Comite de Archivo y
- Contestacion de la demanda y anexos dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Pruebas eliminacion.
- Alegatos de conclusion
- Sentencia de primere instancia
- Recursos
- Resolucion del recurso
- Sentencia de segunda instancia instancia
- Fallo definitivo
1022-12.04 |ACCIONES DE TUTELA 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AC y superados los valores
- Demanda y anexos ad_m_lnlstratlvos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
S originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder en
- Conciliacién . . s . s X
- esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de Archivo y
- Contestacion de la demanda y anexos dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
- Pruebas eliminacion.
- Alegatos de conclusion
- Sentencia de primere instancia
- Recursos
- Resolucion del recurso
- Sentencia de segunda instancia instancia
- Fallo definitivo

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) c},gfgo SECRETARm'zEEGOBIERNO
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) c})%szo GRUPO DE ESPACIO PLJE'I;E;EE) Y CONTROL URBANO

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~ Fe Tt 'C O DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1022-13 REGISTRO DE INSCRIPCION COMO CONSTRUCTOR 1 4 X [Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en AG y superados los valores
- Certificacion de existencia y representacion legal administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se
- Copia delceqma de ciudadania puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del
- Declaracion juramentada ) , . ) A h
- Estados financieros Comite de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos
- copia de cedula de ciudadania revisor fiscal inventarios y acta de eliminacion. ley 66 de 1968
- Copia de T.P revisor fiscal
- Copia del RUT
1022-14 REQUERIMIENTOS VENDENDORES AMBULANTES 2 0 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el AG y ACy superados los
valores primarios (administrativos) esta serie no desarrolla valores secundarios;
- Solicitud por lo que se puede proceder con su eliminacion previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacién.
1022-15 RESOLUCIONES 2 8 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Solicitud totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
1022-16 VISITAS CONTROL LURBANO 2 3 X luna vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y AC y superados los
- Solicitud valores primarios (administrativos) esta serie no desarrolla valores secundarios;
- Memorando de comision por lo que se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comite de
- Respuesta Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
- Informe de eliminacion.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION Firma responsable:

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION T b ETelif® &




SECCION (DEPENDENCIA)

ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

1020

SECRETARIA DE GOBIERNO

CODIGO NOMBRE
1023 CUERPO DE BOMBEROS
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETE"C:&N DISPO:IICION FINAL PROCEDIMIENTO
1023-01 ACTAS
1023-01.01  |ACTAS DEL COMITE TECNICO 9 X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Citaciénes totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Anexos
1023-02 CERTIFICACIONES DE ATENCION DE EMERGENCIAS 0 Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y superados los valores
- Solicitud administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Certificacion proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacion.
1023-03 CIRCULARES
1023-03.01  |CIRCULARES INFORMATIVAS 0 Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y superados los valores
- Consecutivo de circulares administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de pliminacidn
1023-04 EVENTOS DE AFLUENCIA MASIVA 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y superados los valores
- Solicitudes y anexos administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Plan de contingencia proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de
- Arbol estructural del evento Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
- Plano de aliminaridn
- Viabilidad del evento
1023-05 INFORMES
1023-05.01  |INFORMES DE GESTION 4 X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una
- Informes parciales de gestion seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
- Informes de actividades afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.
1023-05.02  [INFORMES DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y superados los valores
- Solicitudes de inspeccion de sequridad administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Informes de visita proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de
- Certificado de visita Archivo y dejando como evidencia del proceso, 0s respectivos inventarios y acta
de eliminacion.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO NOMBRE
1023 GRUPO DE BOMBEROS
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT M S E PROCEDIMIENTO
1023-06 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el AG y AC esta serie no desarrolla
- Peticiones. aueias v reclamos de ciudadanos valores secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacién previo aval del
- Comunicaciones de respuestas a PQR Comite de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y

- Informes y controles de sequimiento al sistema de atencion de PQRS acta de eliminacién.
Sanarte Narmativa: Decretn 10792 de 2012

1023-07 PROGRAMAS

1023-07.01 |PROGRAMAS DE FORMACION BOMBERIL 2 8 X X Considérese esta serie de Conservacion Total por su caracter misional y el
- Hoia de vida de aspirantes contenido técnico propio de la misidn del Grupo de Bomberos.
- Permisos de padres o acudientes Una vez cumplidos sus tiempos de retencion, estos documentos hacen parte de
- Controles de asistencia la memoria historica del municipio y deben ser microfilmados.
- Certificaciones

- Derechos de peticion o comunicaciones
- Hoijas de vida de docentes o instructores

1023-07.02 |PROGRAMAS DE PREVENCION 2 3 X [Una vez cumplidos los tiempos de retencion, esta serie no desarrolla valores
- Solicitudes secundarios y por su permante actualizacion, se puede proceder en esta fase del
- Convocatorias para capacitacion ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de Archivo y dejando como

- Registros de capacitacion evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.

- Registros fotograficos

1023-08 REPORTE DE GUARDIA 2 8 X X Considérese esta serie de Conservacion Total por su caracter misional y el
- Libro de minuta de Guardia contenido técnico propio de la misién del Grupo de Bomberos.

Una vez cumplidos sus tiempos de retencion, estos documentos hacen parte de
la memoria historica del municipio y deben ser microfilmados

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION

Firma responsable:
AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo :
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SECCION (DEPENDENCIA) 1000 DESPACHO DEL ALCALDE
CODIGO NOMBRE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1030 SECRETARIO DE HACIENDA
CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIAOCN DISPO:ICION FINAL PROCEDIMIENTO
1030-01 ACTAS
ACTAS DEL COMITE DE VIGILANCIA DEL FONDO DE SOLIDARIDAD Y 9 X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
1030-01.01 REDISTRIBUCION DEL INGRESO totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Citaciones administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Acta
- Anexos
1030-01.02  [ACTAS DEL COMITE TECNICO 9 X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Citaciones totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Anexos
1030-01.03  [ACTAS DEL CONSEJO DE POLITICA ECONOMICA Y FISCAL 9 X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Citaciones totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Anexos
1030-02 EMPRESTITOS 8 Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores
- Justificacion recursos administrativos de papeles comerciales, esta serie no desarrolla valores
- Minuta del contrato de emprestito secundarios. Su informacién se consolida en estados financieros y libros oficiales
- Solicitud registro deuda Minhacienda (series de conservacion total); por lo que se puede proceder en esta fase del
- Solicitud registro deuda Contraloria Municipal ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de Archivo y dejando como
- Registro Minhacienda evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Soporte
- Registro Contraloria Municipal Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
- Pagare LEY 358 DE 1997 ENDEUDAMIENTO, DECRETO 2187 DE 1997 CREDITO DE
- Orden y Comprobante Pago ENTIDADES TERRITORIALES, DECRETO 696 DE 1997 REGLAMENTARIO DE LA
- Antecedentes LEY 358
1030-03 INFORMES
1030-03.01  |INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL 9 X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Solicitudes de informes de organismos de vigilancia y control totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de
- Guias y formatos para la presentacion de informes control.
- Informe
1030-03.02  [INFORMES DE GESTION 4 X Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se debe proceder a hacer una
- Informes parciales de gestion seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
- Informes de actividades afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE

RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) 1000 DESPACHO DEL ALCALDE
CODIGO NOMBRE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1030 SECRETARIO DE HACIENDA
CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENGION] EDISROSICIGNIEINAR PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S E
1030-04 MAPAS DE RIESGOS 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AC y superados los valores
- Formato de metodologia administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Oficio remisorio proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de
- Mapa de riesgos Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
actas de comité de riesgos de eliminacion.
informes de avance
1030-05 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el AG y AC esta serie no desarrolla valores
- Peticiones, queias v reclamos de ciudadanos secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comite de
- Comunicaciones de respuestas a PQR Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
eliminacion.
Soporte Normativo: Decreto 1-0792 de 2012
1030-06  [PLANES
1030-06.01  |PLANES DE ACCION 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y AC, esta serie no desarrolla
- Plan de accion del area valores secundarios y la informacion en ellos contenidos, son consolidados en el
- Planes indicativos Plan de Desarrollo Municipal (con disposicion final de conservacion total) de la
Secretaria de Planeacion (Grupo de Estudios Estrategicos); por lo que se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacion.
1030-06.02 |PLANES DE MEJORAMIENTO 2 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AC y superados los valores
administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede
- Formato - - o j -
. - proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comite de
- Oficio remisorio X : ] . . R -
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
- Informes de avance y anexos R
de eliminacion.
1030-07 RESOLUCIONES 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Consecutivos de resoluciones totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
administracion Municipal.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

M: MICROFILMACION

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) 1030 SECRETARIA DE HACIENDA
CODIGO NOMBRE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1031 GRUPO DE PRESUPUESTO
CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENGION] EDISEOSICIGNIGINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S E
1031-01 ACTAS )
1031-01-01  [ACTAS DEL COMITE TECNICO 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y AC esta serie no
- Citaciones desarrolla valores secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacion
- Acta previo aval del Comite de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
- Anexos respectivos inventarios y acta de eliminacion.
1031-02 CERTIFICADOS

1031-02.01  |CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 1 9 X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una
seleccion cualitativa de los Certificados. La muestra seleccionada es la que
adquiere valores secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de

- Certificado de disponibilidad microfilmacion.

1031-02.02  |CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL 1 9 X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una
seleccion cualitativa de los Certificados. La muestra seleccionada es la que
adquiere valores secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de

- Certificado de registro presupuestal microfilmacion.

1031-02.03  |CERTIFICADO DE TRASLADOS PRESUPUESTALES 1 9 X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una
seleccion cualitativa de los Certificados. La muestra seleccionada es la que
adquiere valores secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de

- Certificados de traslados presupuestales microfilmacién.
1031-03 INFORMES
1031-03.01  |INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
. " totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de
- Informes parciales de gestion trol
- Informes de actividades control.
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias
1031-03.02  |INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL 1 3 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y AC esta serie no
- Solicitudes de informes de organismos de vigilancia y control desarrolla valores secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacion
previo aval del Comite de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
- Guias y formatos para la presentacion de informes respectivos inventarios y acta de eliminacion.
- Informe

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

M: MICROFILMACION

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO NOMBRE
1031 GRUPO DE PRESUPUESTO
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~ Re Tt 'C o DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1031-04 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
APLAZAMIENTOS 3 7 X X Cumplidos los tiempos de retencion, se debe hacer una seleccién cualitativa,
1031-04.01 dando prelacion a aquellos que contienen informacion tecnica relevante. La
muestra seleccionada es la que adquiere valores secundarios y debe ser objeto
de procesos tecnologicos de microfilmacion.
- Acto Administrativo
CREACION DE CODIGOS DE INGRESO Y GASTOS 3 7 X X Cumplidos los tiempos de retencion, se debe hacer una seleccién cualitativa,
1031-04.02 dando prelacion a aquellos que contienen informacion tecnica relevante. La
- Oficio muestra seleccionada es la que adquiere valores secundarios y debe ser objeto
- Resolucion de procesos tecnologicos de microfilmacion.
INCORPORACIONES 3 7 X X Cumplidos los tiempos de retencion, se debe hacer una seleccidn cualitativa,
1031-04.03 dando prelacion a aquellos que contienen informacion tecnica relevante. La
muestra seleccionada es la que adquiere valores secundarios y debe ser objeto
- Certificado de ingreso de Contabilidad de procesos tecnologicos de microfilmacion.
- Convenio
REDUCCIONES DE INGRESO Y GASTOS 3 7 X X Cumplidos los tiempos de retencion, se debe hacer una seleccién cualitativa,
1031-04.04 dando prelacion a aquellos que contienen informacion tecnica relevante. La
- Oficio muestra seleccionada es la que adquiere valores secundarios y debe ser objeto
- Acto Administrativo de procesos tecnologicos de microfilmacién.
- Acta
RESERVA PRESUPUESTAL X X Cumplidos los tiempos de retencion, se debe hacer una seleccién cualitativa,
1031-04.05 dando prelacion a aquellos que contienen informacion tecnica relevante. La
' muestra seleccionada es la que adquiere valores secundarios y debe ser objeto
de procesos tecnologicos de microfilmacion.
- Resolucion
1010-05 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y AC esta serie no desarrolla
- Peticiones, queias v reclamos de ciudadanos valores secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacién previo aval del
- Comunicaciones de respuestas a PQR Comite de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y
- Informes y controles de sequimiento al sistema de atenciéon de PQRS acta de eliminacién.
Soporte Normativo: Decreto 1-0792 de 2012
1031-06 PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS 3 2 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el AG y AC esta serie no desarrolla
- Anteproyectos de presupuestos valores secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacion previo aval del
- Copia de acuerdo de gasto o de aprobacion de presupuesto Comite de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y
acta de eliminacion.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION (DEPENDENCIA) 1030 SECRETARIA DE HACIENDA
CODIGO NOMBRE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1032 GRUPO DE CONTABILIDAD
CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REIENGION] BDISROSICIONIEXHAT PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S E
1032-01 ACTAS
1032-01.01 |ACTAS DEL COMITE DE SOSTENIBILIDAD 3 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Citaciones totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Anexos
1032-02 CERTIFICADOS DE INCORPORACION DE INGRESOS 3 7 X [Una vez cumplido los tiempos de retencion y la vigencia fiscal y contable no
- Solicitud desarrolla valores secundarios, adicionalmente ésta informacién se encuentra
- Certificado consolidada en los libros oficiales de la entidad, articulo 28 Ley 962 de 2005, por
tal razén es posible su eliminacion mediante acta del comité de archivo de la
ALCALDIA.
1032-03 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 3 7 X [Una vez cumplido los tiempos de retencion y la vigencia fiscal y contable no
- Comprobantes desarrolla valores secundarios, adicionalmente ésta informacién se encuentra
- Anexos consolidada en los libros oficiales de la entidad, articulo 28 Ley 962 de 2005, por
tal razén es posible su eliminacion mediante acta del comité de archivo de la
ALCALDIA.
1032-04 ESTADOS FINANCIEROS 3 7 X X Se conservan totalmente debido a que estos documentos reflejan la gestion
- Balance general financiera y permiten reconstruir la memoria econdémica de la entidad.
- Balances de comprobacion Atendiendo lo establecido en el articulo 134 del decreto 2649 de 1993.
- Estado de situacién economica
- Estado de flujo de efectivo
- Estado de cambios en el patrimonio
1032-05 INFORMES
1032-05.01  |INFORMACION EXOGENA 3 7 X [Una vez cumplido los tiempos de retencion y la vigencia fiscal y contable no
- Solicitudes de informacion desarrolla valores secundarios, adicionalmente ésta informacion se encuentra
- Formatos e informes consolidada en los libros oficiales de la entidad, articulo 28 Ley 962 de 2005, por
- Medios magneticos con la informacion tal razon es posible su eliminacién mediante acta del comité de archivo de la
ALCALDIA.
1032-05-02  [INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL 3 7 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Informe totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de
control.
1032-05.03  |[INFORMES DE GESTION 3 7 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se debe proceder a hacer una
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
afio o de la viaencia. La muestra seleccionada es la aue adauiere valores
INFORMES DE RETENCION DE IMPUESTO DE INDUSTRIA Y| 3 7 X [Una vez cumplido los tiempos de retencidn y la vigencia fiscal y contable no
1032-05.04 .
COMERCIO desarrolla valores secundarios.
- informe
1032-05.05 |INFORMES DE RETENCION EN LA FUENTE 3 7 X |Una vez cumplido los tiempos de retencion y la vigencia fiscal y contable no
- Informe desarrolla valores secundarios.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION

Firma responsable:
AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION (DEPENDENCIA) 1030 SECRETARIA DE HACIENDA
CODIGO NOMBRE
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1032 GRUPO DE CONTABILIDAD
CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES R:;ENC?&N I();_SPO;ICIOI; FIN:L PROCEDIMIENTO
1032-06 LIBROS DE CONTABILIDAD
1032-06.01  |LIBROS AUXILIARES DE CONTABILIDAD 3 7 X |Una vez cumplido los tiempos de retencion y la vigencia fiscal y contable no
- Libros auxiliares desarrolla valores secundarios, adicionalmente ésta informacion se encuentra
consolidada en los libros oficiales de la entidad, articulo 28 Ley 962 de 2005, por
tal razon es posible su eliminacion. Esta subserie es generada en medios
magnéticos, sin embargo los soportes de backup deben ser identificados con este
codigo y el procedimiento es el mismo para ellos.
1032-06.02 |LIBROS OFICIALES DE DIARIO COLUMNARIO 3 7 X X Se conservan totalmente debido a que estos documentos reflejan la gestién
- Libro diario financiera y permiten reconstruir la memoria econdmica de la entidad.
Atendiendo lo establecido en el articulo 134 del decreto 2649 de 1993.
1032-06.03  |LIBROS OFICIALES DE MAYOR Y BALANCE 3 7 X X Se conservan totalmente debido a que estos documentos reflejan la gestion
- Libro mayor v balance financiera y permiten reconstruir la memoria econdmica de la entidad.
Atendiendo lo establecido en el articulo 134 del decreto 2649 de 1993.
1032-07 MANUALES TECNICOS FINANCIEROS
1032-07.01  |MANUALES DE PRACTICAS Y POLITICAS CONTABLES 3 7 X X Se conservan totalmente debido a que estos documentos reflejan la gestion
- Manual contable y permiten reconstruir la memoria econémica de la entidad. Soporte
Normativo: Resolucién 357 de 2008 de Contaduria Nacional
1032-08 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el AG y AC esta serie no desarrolla
- Peticior)es..uueias v reclamos de ciudadanos valores secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacién previo aval del
- Comunicaciones de respuestas a PQR Comite de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y
- Informes y controles de seguimiento al sistema de atencion de PQRS acta de eliminacion.
Sanarte Narmativa- Decreta 1-0792 de 2012

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL L

SECCION (DEPENDENCIA) c})gfgo SECRETAR'I‘/QMEEEHACIENDA
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1033 GRUPO DE RENTAS

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RII\E'GI'ENCi(::N Iz.IrSPOf:CIOI; FIN:L PROCEDIMIENTO

1033-01 ACTAS

1033-01.01  [ACTAS DEL COMITE TECNICO 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Citaciones totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Acta administracion Municipal a traves de sus organos asesores.
- Anexos
1033-02 CERTIFICACIONES DE RENTAS Y TRIBUTOS 2 0 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en AG y superados los valores
- Certificaion administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios; por lo que se puede

proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacidn

1033-03 DEUDA FISCAL Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores
- Solicitud de prescripcion de deuda del contribuyente administrativos de papeles comerciales, esta serie no desarrolla valores
- Auto emitido por cobro coactivo secundarios. Su informacién se consolida en estados financieros y libros oficiales
- Resolucion de prescripcion de deuda fiscal (series de conservacién total); por lo que se puede proceder en esta fase del

ciclo vital con su eliminacion previo aval del Comite de Archivo y dejando como
evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Soporte
Narmativa: | ev 962-2005 Articula 28

1033-04 DEVOLUCIONES Y COMPENSACIONES

1033-04.01 DEVOLUCIONES Y COMPENSACIONES DE DERECHOS DE TRANSITO 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
' fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Oficio de solicitud Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
- Certificado de viabilidad de secretaria de transito
- Factura de pago o denuncia de pérdida
- Resolucién
1033-04.02 DEVOLUCIONES Y COMPENSACIONES DE IMPUESTO PREDIAL 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Oficio de solicitud Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
- Factura de pago o denuncia de pérdida
- Resolucién
1033-04.03 DEVOLUCIONES Y COMPENSACIONES DE INDUSTRIA'Y COMERCIO 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
' fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Oficio de solicitud Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28

- Certificado de camara de comercio

- Certificado de retencion

- Copia de declaracion

- Copia de facturas

- Copia del contrato

- Oficio de numero de cuenta bancaria
- Resolucion

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION

Firma responsable:

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 2 DE 7

1030 SECRETARIA DE HACIENDA
SECCION (DEPENDENCIA) CODIGO NOMBRE
1033 GRUPO DE RENTAS
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~ RETENCION - DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S E
1033-04.04 DEVOLUCIONES Y COMPENSACIONES DE PARTICIPACION ENf 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
' IMPUESTOS DE _VEHICULOS AUTOMOTORES fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Oficio de solicitud Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
- Copia de acto administrativo de la gobernacién
- Resolucion
1033-04.05 [DEVOLUCIONES Y COMPENSACIONES DE VALORIZACION 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Oficio de solicitud fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Factura de pago o denuncia de pérdida Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
- Resolucion
1033-05 EXONERACIONES Y EXCENCIONES
1033-05.01  |CONDONACIONES Y PRESCRPCIONES DE IMPUESTO PREDIAL 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Oficio de solicitud fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Resolucion Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
1033-05.02 EXONERACIONES, EXCENCIONES Y COMPENSACIONES DE| 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
' INDUSTRIA Y COMERCIO fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

- Oficio de solicitud

- Auto de verificacion tributaria

- Balance general

- Certificacion de empleos generados

- Certificado de camara de comercio

- Certificado de contador

- Certificado de secretaria de educacion

- Certificado de secretaria de planeacién

- Planillas de aportes parafiscales

- Estado de pérdidas y ganancias

- Facturas o contratos de inversion

- Proyecto de declaracion de industria y comercio

- Resoluciéon

- Comunicaciones de referencia cruzada de archivo por procesos de
fiscalizacion

- Comunicaciones de referencia cruzada de archivo por cobro coactivo

- Comunicaciones de referencia cruzada de archivo en historial de
contribuyentes

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28

Firma responsable:

Jefe de archivo :




ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA 3 DE 7
SECCION (DEPENDENCIA) c})gfgo SECRETAR'I‘/QMEEEHACIENDA
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) 1033 GRUPO DE RENTAS

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT M s E PROCEDIMIENTO
EXONERACIONES, EXCENCIONES Y REBAJAS DE IMPUESTO[ 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
1033-05.03 ) .
PREDIAL fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Oficio de solicitud Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
- Estatutos
- Auto de verificacion tributaria
- Certificado catastral
- Certificado de tradicion y libertad
- Pazy salvo
- Resoluciéon
1033-06 HISTORIALES DE CONTRIBUYENTES 2 18 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Cémara de comercio fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Copia de Nit Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
- Copia Cedula de Ciudadania de Representante Legal LEY 488 DE 1998 IMPUESTO SOBRE LA RENTA

- Relacion de productos inscritos

- Declaraciones originales

- Comunicaciones de referencia cruzada de archivo por procesos de
fiscalizacion

- Comunicaciones de referencia cruzada de archivo por cobro coactivo

- Comunicaciones de referencia cruzada con exoneraciones,
excenciones y compensaciones

1033-07 IMPUESTOS DE DELINEACION URBANA

1033-07.01  |EXCENTOS DE DELINEACION URBANA 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Certificados de curadurias urbanas fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Comunicacion para tramite y anexos Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28

1033-07.02  |LIQUIDACIONES DE DELINEACION URBANA 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Certificados de curadurias urbanas fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Constancia de estratificacion Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
- Factura

1033-08 IMPUESTO DE LA SOBRETASA A LA GASOLINA

1033-08.01  |CONTRIBUYENTES MAYORISTAS 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Declaraciones de contribuyentes mayoristas fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Anexos Soporte Normativo: Ley 0488 de 1998 Art. 117 - 120, Ley 962-2005 Articulo 28

1033-08.02  |DISTRIBUIDORES MINORISTAS 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Comunicacion fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Reporte de operaciones Soporte Normativo: Ley 0488 de 1998 Art. 117 - 120, Ley 962-2005 Articulo 28

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION Firma responsable:

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo :
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AG AC CT M S E
1033-09 IMPUESTOS MENORES 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Oficio de ventas ambulantes fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Oficio de ventas ocasionales Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
- Oficio de vallas
- Oficio de deguello de ganado mayor
- Oficio de galleras
- Oficio de parasoles
- Oficio de pendones y pasacalles
- Oficio de regalias
- Oficio de multas
- Oficio de rifas
1033-10 INFORMES
1033-10.01  [INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA'Y CONTROL 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
- Solicitudes de informes de organismos de vigilancia y control totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de
- Guias y formatos para la presentacion de informes control.
- Informe
1033-10.02  |INFORMES DE GESTION 1 4 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer una
- Informes parciales de gestion seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidan la gestion al final del
- Informes de actividades afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere valores
- Informes consolidados al final de periodos o vigencias secundarios y debe ser objeto de procesos tecnologicos de microfilmacion.
1033-11 INGRESOS TRIBUTARIOS
1033-11.01  |IMPUESTOS DE ESPECTACULOS PUBLICOS 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Oficio de solicitud fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Resolucion de ministerio de cultura Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
- Resolucion de exoneracion y rebajas tributarias
- Oficio de autorizacion de espectaculos publicos
- Acta de sellamiento de boleteria
- Acta de arqueo
- Resolucién de comisionados
- Acta de sayco y acimpro
- Recibos de pago
1033-11.02  |RECAUDOS DE DEGUELLO DE GANADO MENOR 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Declaracion fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

M: MICROFILMACION

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :
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1033-11.03  [RECAUDOS POR PARTICIPACION EN LA PLUSVALIA 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Comunicaciones y memorandos recibidos con anexos fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Liquidacién Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
- Comunicaciones y memorandos remisorios
RECAUDOS TRIBUTARIOS DE IMPUESTO MENORES Y DE INDUSTRIA[ 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
1033-11.04 ) )
Y COMERCIO fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Recibos de pago de industria y comercio Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28, LEY 223 DE 1995 ESTATUTO TRIBUTARIO,
- Recibo de ventas ambulantes LEY 1066 DE 2006 CARTERA PUBLICA.
- Recibo de ventas ocasionales
- Recibo de vallas
- Recibo de deguello de ganado mayor
- Recibo de galleras
- Recibo de parasoles
- Recibo de pendones y pasacalles
- Recibo de regalias
1033-11.05 |RECAUDOS TRIBUTARIOS DE DELINEACION URBANA 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Memorando de remision de recibos fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Recibos de pago o factura Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28, LEY 223 DE 1995 ESTATUTO TRIBUTARIO,
LEY 1066 DE 2006 CARTERA PUBLICA.
1033-11.06 |RECAUDOS TRIBUTARIOS DE IMPUESTO PREDIAL 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Reporte diario de tesoreria fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Recibos de pago o factura Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28, LEY 223 DE 1995 ESTATUTO TRIBUTARIO,
LEY 1066 DE 2006 CARTERA PUBLICA.
1033-11.07 |RECAUDOS TRIBUTARIOS DE VALORIZACION 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Memorando de remision de recibos fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Recibos de pago Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28, LEY 223 DE 1995 ESTATUTO TRIBUTARIO,
- Repone diario de sistemas LEY 1066 DE 2006 CARTERA PUBLICA.
- Reporte mensual de sistemas
1033-12 REPORTE DE PARTICIPACION EN IMPUESTOS SOBRE VEHICULOS
AUTOMOTORES
1033-12.01  |BANCOS Y GOBERNACIONES 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Comunicaciones a bancos y gobernaciones fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Derechos de peticion Soporte Normativo: Lev 962-2005 Articulo 28
1033-12.02  |VERIFICACION DE INGRESOS 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Extractos bancarios fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Planillas de consolidacion de movimientos Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28

Firma responsable:

Jefe de archivo :
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SECCION (DEPENDENCIA) CODIGO NOMERE
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1033-12.03  |REPORTES DE BANCOS Y GOBERNACIONES 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Reportes fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Consignaciones Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
- Copias de declaraciones
- Fichas de control
1033-12.04  |SANCIONES A BANCOS Y GOBERNACIONES 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Equerimientos de informacion fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Pliegos de cargos Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
- Resoluciones
1033-13 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el AG y AC esta serie no
- Peticiones, quejas y reclamos de ciudadanos desarrolla valores secundarios, por lo que se puede proceder con su eliminacion
- Comunicaciones de respuestas a PQR previo aval del Comite de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
1033-14 PROCESOS DE FISCALIZACION 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Auto aclaratorio fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Auto de archivo Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
- Auto de ejecutorias
- Auto de visita tributaria

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION

- Auto de pruebas

- Declaraciones privadas

- Edictos

- Emplazamiento para declarar

- Liquidacion oficiales por correccion, aforo, y revision.

- Memorandos

- Notificacion por correo

- Oficios persuasivos

- Pliego de cargos

- Préactica de pruebas

- Requerimientos especiales

- Requerimientos  ordinarios de
requerimientos

- Resolucion que resuelve recursos de reconsideracion

- Resolucién sancion

- Auto de Revocatoria directas

- Comunicaciones de referencia cruzada de archivo en historial de
contribuyentes

informaciéon ylo ampliacion de

AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION

CT: CONSERVACION TOTAL

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Firma responsable:

Jefe de archivo :
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1033-15 RESOLUCIONES 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la ALCALDIA, se conservan
1033-15.01  |RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Consecutivos de resoluciones administracion Municipal.
1033-15.02 |RESOLUCIONES CATASTRALES 5 5 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Consecutivos de resoluciones fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
SE TRATA DE UN CONSECUTIVO QUE FACILITA LA CONSULTA DE APOYO Y ES ORIGINADA POR LAS
OFICIANS DE CATASTRO

CONVENCIONES AG: ARCHIVOS DE GESTION CT: CONSERVACION TOTAL S: SELECCION

Firma responsable:
AC: ARCHIVO CENTRAL M: MICROFILMACION E: ELIMINACION Jefe de archivo :
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1030 SECRETARIA DE HACIENDA
SECCION (DEPENDENCIA) CODIGO NOMBRE
1034 GRUPO DE TESORERIA
SUBSECCION (OFICINA PRODUCTORA) CoDIGO NOMBRE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~ RETENCION - DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT M S E
1034-01 BOLETINES
1034-01.01  [BOLETINES DE TESORERIA 2 8 X [Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Comprobante de pago fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
- Certificado de supervisiodn o interventoria de aval de pago Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
- Factura o cuenta a pagar
- Contrato o cuenta objeto del pago y anexos
1034-01.02  [BOLETINES DIARIOS DE CAJA Y BANCOS 2 8 X [Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores contables y
- Boletin fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios.
Soporte Normativo: Ley 962-2005 Articulo 28
1034-02 COBROS COACTIVOS 2 8 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el AG y AC esta serie no

- Titulo contribuyente moroso

- Notificacion al deudor del titulo

- Edicto

- Recurso de apelacion, consignacion o comprobantes de estar al dia

- Auto de archivo

- Notificacién de la de