TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCESO: GESTION DE ENLACE CODIGO: 1700 JFecha: Marzo de 2009
SUBPROCESO: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS PUBLICOS JPag: 1de 5 Version: 2.0
.| DISPOSICION
CODIGO: SERIES/SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | AC |ICT| D] S| E
1700-04 ACCIONES DE TUTELA 2 18 X X
Contestacion Este d_ocument(? posee valores r_eferer_]ciales, unavez
- — cumplidos los términes establecides pierde su
Setencia Judicial valoracién primaria.
Apelacién
Cumplimiento
1700-13 ACTAS
1700-13,35 Actas de Desarrollo y Control Social 2 12 | X X Serie de vaior histérico como instrumento referente
Citaciones para las actividades de la Administracion, la
Actas formalizacion de Actos Administrativos y toma de
Anexos decisiones.
1700-13,43 Actas de Reuniones de Trabajo 2 2 X
Citaciones Se eliminan porque carecen de valor primario y sus
Acta caracteristicas internas lo permiten.
Anexos
1700-16 ATENCION A REQUERIMIENTOS 1 3 X |Este documento posee valores referenciales, una vez
Atencién de Quejas y Reclamos de los Usuarios de los cumplidos los términos establecidos pierde su
1700-16,01 Servicios Publicos Domiciliarios valoraglohlprlmarla,’y permiten su'ellmlnauorj por
2 del Recurso ante la entidad competente prescripcion, ademas son de continua actualizacion,
Copia de pe0ally 'a.cpdad comp teniendo en cuenta que los recibos de servicios
Soportes publicos pierden vigencia a corto plazo.
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1700-73 COMUNICACIONES
) ) ) Una vez terminados los tiempos de retencion, se
1700-73,04 Comunicaciones Informativas 1 5 X pueden eliminar teniendo en cuenta que estos
documentos son de cardcter informativo y los originales
Comunicacién recibida reposan en !as series y subseries correspondientes de
cada oficina preductora.
1700-76 CONCEPTOS | -
1700-76,13 Conceptos Técnicos 1 3 X X |Este documento posee valores referenciales, una vez
Solicitud cumplidos los términos establecidos pierde su
Concepto valoracion primaria.
1700-97 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X |Este documento posee valores referenciales, una vez
Requerimiento cumplidos los términos establecidos pierde su
valoracion primaria.
Respuesta
1700-139 INDICADORES
1700-139,01 Indicadores de Gestion 1 3 X X _|Pierde vigencia administrativa y se digitaliza para
Reportes consulta
1700-145 INFORMES
1700-145,01 Informes a Entes Nacionales 1 3 X X
Informe Este documento posee valores referenciales, una vez
cumplidos los términos establecidos pierde su
1700-145,04 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 1 3 X X |valoracion primaria.
Informe

CONVENCIONES

AG.: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminaciéon

S: Seleccion D: Digitalizacion

GESTION DOCUMENTAL



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCESO: GESTION DE ENLACE CODIGO: 1700 JFecha: Marzo de 2009
SUBPROCESO: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS PUBLICOS JPag: 3de 5 Version: 2.0
.| DISPOSICION
CODIGO: SERIES/SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | AC |ICT| D] S| E
1700-145,07 Informes de Ejecucion del Plan de Desarrollo 2 3 X X
Informe
1700-145,10 Informes de Gestién y Resultados 1 3 X X
Informe
1700-154 INVENTARIOS
1700-154,22 Inventario Documental del Archivo de Gestion 1 3 X _ o
Formato Unico de Inventario Documental del Archivo E,' decumento se conserva un tiempo prud_encual, sin
. K einbargo sus caracteristicas internas y de informacion
diligenciado hace necesaria su permanente actualizacion.
1700-205 PLANES
1700-205,19 Plan de Desarrollo Municipal 1 S X X Documentacién que posee valor testimonial para la
Proyecto administracién, pero que una vez culminados los
Cronograma de Actividades periodos dg retencion se selecciona una muestra
—~ — representativa del 5% de lo mas relevante.
Evaluacion y Seguimiento
Anexos
< = 1 = El documento se conserva un tiempo prudencial, sin
S B] S DEEL
1700-170 '\GAESD_:_?(I)?\]NDDEEL;O(; AE‘!?D%ACE‘E:SOS QER SISTEMA DE 2 3 X X lembargo sus caracteristicas internas y de informacion
F CR hace necesaria su permanente actualizacion.
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1700-223 PROGRAMAS
1700-223,61 Programa de Mejoramiento de los Servicios Publicos 1 2 X X
Cronogramas Este d_ocument(? posee valores I:eferer)ciales, unavez
cumplidos ios términes establecidos pierde su
Informes valoracion primaria.
Anexos de ejecucion de Contratos y Convenios
Actas
Registros
Comunicaciones
Anexos
1700-238 REGISTROS
1700-238,01 Reg|st.r0 de AtenC|0n. d.e Que1a§ y Req“e.”m.'emos del8s 1 3 Pierde vigencia administrativa y se digitaliza para
Usuarios de los Servicios Publicos Domiciliarics
X X [|consulta.
Planilla
1700-238,07 Registro de Comunicaciones Oficales 2 3 X Pierde vigencia administrativa y sus caracteristicas
internas hacen posible su eliminacion, teniendo en
Formato de recepcién de cornunicaciones cuenta que el centro de documentos conservara la
- \ - planilla total de las comunicaciones recibidas y
Formato de envio de comunicaciones despachadas.
1700-238,22 Registro de Control de Prestamo de Documentos 1 X |E! documento se conserva un tiempo prudencial, sin embargo
: N sus caracteristicas internas y de informacion hace necesario y
Formato de Registio posible su eliminacion.
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1700-238,37 Registros del Sistema Gestion de la Calidad 1 2 X X |El documento se conserva un tiempo prudencial, sin embargo
. sus caracteristicas internas y de informacion hace necesaria su
Registros actualizacion.

Serie documental con valoracién histérica ya que permitira

1700-244 RESOLUCIONES 2 18 | x| x hacia el futuro reconstruir la memoria institucional y servir de
. - - referencia para reesctrurar las actividades de la
Acto Administrativo de Resolucion administracion.
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