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1210-25 BANCO DE DATOS
1210-25,04 Banco de Datos Estadisticas Socioeconomicas 2 8 X X
. El Documento se conserva un tiemnpo prudencial, sin
Solicitud SN ; .
embargo, sus caracteristicas internas y de informacion
Informes hace necesario y posible su eliminacion.
Anexos >
1210-28 BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
1210-28.01 Banco de Proyectos de Construccion e Infraestructura 5 8 % Ix

Documento de aprobacion de prefactibilidad

Portada con identificacion completa

plan de desarrollo

Constancia donde contemple que proyecto esta dentro del

Carta de presentacion del proyecto

Ficha estadistica basica de inversion - EBI

Viabilidad sectorial oficina gestora

Solicitud de certificacion en el Banco de Proyectos

Presupuesto (desagregado por actividades)

Cronograma

Carta o documento de identificacion /si es cofinanciado

Proyecto en medio impreso origina!, v digital CD.

Precios del mercado consultados en el SICE

Acta de concertacion con la comunidad

informativa

Presupuesto con los costos de interventoria, AlU y valla

Analisis de precios unitarios

Flujo de Fondos

Serie documental con valoracion testimonial, que
permitird hacia el futuro reconstruir la memoria
instiutcional y servir de referente para reestructurar las
actividades de la administracién; terminado su periodo
de retencion para los proyectos ejecutados se
seleccionara una muestra representativa de los mas
relevantes del 20% y los no ejecutados se hace posible
su eliminacion-

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion S: Seleccion

D: Digitalizacion
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Planos completos (plantas, cortes, fachadas, detalles)

Especificaciones técnicas de construccion

Fotos del estado actual de la infraestructura o terrenos

(expedido por la CDMB)

Licencia ambiental o certificacion de que no requiere

por la Curaduria

Licencia de construccion/ o certificado de que no requiere

Certificacion del uso del predio de acuerdo al POT

riesgo

Certificacion de que el predio no se encuentra en zona de

Certificado de tradicion y libertad vigente

empresa correspondiente

Certificado de disponibilidad de se servicios publicos de la

paso de propiedad privada

Permiso de servidumbre cuando las obras requieren el

1210-28,04 Banco de Proyectos de Dotacion y Adquisicicnes 2

su eliminacion.

Documento de aprobacion de prefactibilidad

Portada con identificacion completa

plan de desarrollo

Constancia donde contemple que proyecto esta dentro del

Carta de presentacion dei proyecto

Ficha estadistica basica de inversion - EBI

Viabilidad sectorial oficina gestora

Solicitud de certificacion en el Banco de Proyectos

Presupuesto (desagregado por actividades)

Cronograma

Serie documental con valoracion testimonial, que
permitird hacia el futuro reconstruir la memoria
instiutcional y servir de referente para reestructurar las
actividades de la administracién; terminado su periodo
de retencion para los proyectos ejecutados se
seleccionara una muestra representativa de los mas
relevantes del 20% y los no ejecutados se hace posible
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Carta o documento de identificacion /si es cofinanciado

Proyecto en medio impreso original y digital CD.

Precios del mercado consultados en el SICE

Avaluo y peritazgo sobre el estado y costo/vehiculos

bienes inmuebles

Avaluo comercial donde se especifique la cabida y linderos/

inmueble

Carta de intencion de venta firmada por el propietario del

1210-28,07 . .
Institucional

Banco de Proyectos de Servicios y Fortalecimiento

X

Serie documental con valoracién testimonial, que
X Ipermitira hacia el futuro reconstruir la memoria

Documento de aprobacion de prefactibilidad

instiutcional y servir de referente para reestructurar las
actividades de la administracién; terminado su periodo

Portada con identificacion completa

de retencion para los proyectos ejecutados se

del plan de desarrollo

Constancia donde contemple que el proyecto esta dentro

seleccionara una muestra representativa de los mas
relevantes del 20% y los no ejecutados se hace posible

Carta de presentacion del proyecto

su eliminacion.

Ficha estadistica basica de inversion - EBI

Viabilidad sectorial oficina gestora

Solicitud de certificacion en el Banco de Proyectos

Presupuesto (desagregado por actividades)

Cronograma

Carta o documento de identificacion /si es cofinanciado

Proyecto en medio impreso original y digital CD.

Precios del mercado consuitados en el SICE

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
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1210-28,10 Banco de Proyectos de Servicios Publicos y Vivienda 2 8 XX

Documento de aprobacion de prefactibilidad

Portada con identificacion completa

Constancia donde contemple que el proyecto esta dentro

del plan de desarrollo

Carta de presentacion del proyecto

Ficha estadistica basica de inversion - EBI

Viabilidad sectorial oficina gestora

Solicitud de certificacion en el Banco de Proyectos . y . )

P o (d d tividad Serie documental con valoracion testimonial, que
resupuesto (desagregado por actividades) permitird hacia el futuro reconstruir la memoria

Cronograma instiutcional y servir de referente para reestructurar las

Carta o documento de identificacion /si es cofinanciado actividades de la administracion; terminado su periodo

Proyecto en medio impreso original y digital CD. de retencion para los proyectos ejecutados se

) ) del d ltad | SICE seleccionara una muestra representatlva de los mas
recios de merca. ‘0 consuftados e.n € relevantes del 20% y los no ejecutados se hace posible

Acta de concertacion con la comunidad su eliminacion.

Presupuesto con los costos de interventoria, AiU y valia

informativa

Analisis de precios unitarios

Flujo de Fondos

Estudios, disefios y memorias de calculo electricas,
hidraulicos, sanitarios,estructurales, arquitectonico.

Plano de localizacion del proyecto

Planos completos (plantas, cortes, fachadas, detalles)

Especificaciones técnicas de construccion

Fotos del estado actual de la infraestructura o terrenos

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion  AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion S: Seleccion D: Digitalizacion
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Licencia ambiental o certificacion de que no requiere
(expedido por la CDMB)

Licencia de construccion/ o certificado de que no requiere
por la Curaduria

Certificacion del uso del predio de acuerdo al POT

Certificacion de que el predio no se encuentra en zona de
riesgo

Certificado de tradicion y libertad vigente

Certificado de disponibilidad de se servicios publicos de la
empresa correspondiente

Permiso de servidumbre cuando las obras requieren el
paso de propiedad privada

Listado de usuarios beneficiados por el proyecto

Documento sobre la concesion de aguas expedido por la
CDMB/para obras de acueductos nuevos.

Certificado de Existencia de capacidad para expansion de
redes electricas y aval técnico expedido por la
electrificdora/para proyectos de electrificacion.

Certificado de la empresa de gas donce conste gque existe
capacidad para la expansion de redes/para proyectos de
gasificacion.

Certificado de libertad y tradicion de! inmueble/para
viviendas.

Fotocopias de Cedula /para viviendas

Certificado de SIBEN nivel | y Il/para viviendas

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

E: Eliminacion S: Seleccion D: Digitalizacion
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1210-52 CERTIFICACIONES

1210-52,22 Cer'ti'ficacién de Registro BPPIM 2 10 X |X Serie documental con valor histérice y debe
Solicitud preservarse dado que establece referencias legales y
Certificacion de registro BPPIM normativas para otros asuntos

1210-73 COMUNICACIONES

) ) ) Una vez terminados los tiempos de retencion, se
1210-73,04 Comunicaciones Informativas pueden eliminar teniendo en cuenta que estos
1 3 cdocumentos son de caracter informativo y los originales
L . reposan en las series y subseries correspondientes de

Comunicacion recibida cada oficina productora.

1210-76 CONCEPTOS

1210-76,13 Conceptos Técnicos 1 3 X Este documento posee valores referenciales, una vez
Solicitud cumplidos los teérminos establecidos pierde su
Concepto valoracion primaria.

1210-97 DERECHOS DE PETICION 2 8 X Este documento posee valores referenciales, una vez
Requerimiento cumplidos los términos establecidos pierde su

valoracion primaria.

Respuesta

1210-139 INDICADORES

1210-139,01 Indicadores de Gestion 1 3 X Pierde vigencia administrativa y se digitaliza para
Reportes consulta

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion S: Seleccion

D: Digitalizacion
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1210-145 INFORMES
1210-145.01 Informes a Entes Nacionales 1 3 X ¥ |Este documento posee valores referenciales, una vez
' cumplidos los términos establecidos pierde su
Informe valoracion primaria.
1210-145,04 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 1 3 X X
Informe
Este doccumento posee valores referenciales, una vez
1210-145,07 Informes de Ejecucion Plan de Desarrollo 2 3 X X Jcumplidos los términos establecidos pierde su
Informe valoracion primaria.
1210-145,10 Informes de Gestién y Resultados 1 3 X X
Informe
1210-154 INVENTARIOS
1210-154,22 Inventario Documental del Archivo de Gestion 1 3 X_|El documento se conserva un tiempo prudencial, sin
Formato Unico de Inventario Documental cel Archivo embargo sus caracteristicas internas y de informacion
diligenciado hace necesaria su permanente actualizacion.
. ¢ Lk e El documento se conserva un tiempo prudencial, sin
=S DEL R ) ;
1210-170 MED_II_CI:I'(’)\INDDEEL;OSAP?D(?AL,)ESOb RELSISTEMA DE 2 3 X X |embargo sus caracteristicas internas y de informacion
GESTIO CALIDA hace necesaria su permanente actualizacion.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion  AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion S: Seleccion D: Digitalizacion

GESTION DOCUMENTAL
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1210-205 PLANES
1210-205,16 Plan.d.e Desarrollo Economico y de Obras Publicas 2 5 X X
Municipal Serie documenta! con valoracion Historica, ya que
Formulacion permitira hacia el futuro reconstruir la memoria
Acto Administrativo de Aprobacion institucional y servir de referencia para reconstruir las
Memorias actividades ce fa administracion. Terminado su periodo
Seguimiento y control dle It:te_nci()n .t%e deja una muestra representativa del 5%
Evaluacion aleatoriamente.
Soportes
1210-238 REGISTROS
1210-238,07 Registro de Comunicaciones Oficales 2 3 x |Fierde vigencia administrativa y sus caracteristicas
. internas hacen posible su eliminacion, teniendo en
Formato de comunicaciones recibidas cuenta que el centro de documentos conservara la
— - planilla total de las comunicaciones recibidas y
Formato de comunicaciones enviadas despachadas.
1210-238,22 Registro de Control de Prestamo de Documentos 1 x  |E! documento se conserva un tiempo prudencial, sin embargo
sus caracteristicas internas y de informacion hace necesario y
Formato de Registro posible su eliminacion.
1210-238,37 Registros del Sistema Gestién de la Caiidad 1 2 X x| documento se conserva un tiempo prudencial, sin embargo
sus caracteristicas internas y de informacion hace necesaria su
Registro actualizacion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

E: Eliminacion S: Seleccion D: Digitalizacion
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