Tabla de Retencion Documental

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA

CODIGO SERIES, SUBSERIES RETENCION TRADICION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL FINAL
ANOS ANOS [¢) 9 ct| E M
A.GESTION | A.CENTRAL
DJ.1 ACCIONES POPULARES 1 4 Una vez cumpla su valor primario se procede a seleccionar
. . una muestra del 10% de los documentos producidos en el
Acciones Populares de Cumplimiento X afio y posteriormente se podran eliminar los demas
Comunicaciones X documentos con la respectiva verificacion y aprobacion
por parte del Comité de Archivo.
Acciones Populares de Repeticion X
Comunicaciones X
Acciones Populares de Tutelas X
Comunicaciones X
Accion polular y de grupo X
Comunicaciones X
DJ.17 CONCEPTOS Una vez cumpla su valor primario se procede a seleccionar
una muestra del 10% de los documentos producidos en el
DJ.17.1 CONCEPTOS DE ASESORIAS EXTERNAS 2 8 afio y posteriormente se podran eliminar los demas
Concepto X documentos con la respectiva verificacion y aprobacién
por parte del Comité de Archivo.
Comunicaciones Oficiales X
DJ.17.2 CONCEPTOS DE ASESORIAS INTERNAS 2 8 Una vez cumpla su valor primario se procede a seleccionar
una muestra del 10% de los documentos producidos en el
Concepto X aflo y posteriormente se podran eliminar los demas
Comunicaciones Oficiales X documentos con la respectiva verificacion y aprobacién
por parte del Comité de Archivo.




DJ.19
DJ.19.2

CONTRATOS

CONTRATOS CON FORMALIDADES PLENAS
Estudio de Conveniencia o justificacion
Certificado de disponibilidad presupuestal
Solicitud de contratacion firmada

Comparacién con el mercado

Evaluacion o cuadro comparativo

Propuesta / ofertas vigentes

Certificado de camara y comercio

Autorizacién Junta Directiva al Representante Legal
Actas

Informes

Comunicaciones Oficiales

Oferta de Consultoria

Constancia de insuficiencia de personal
Prestacion de servicios

Constancia de insuficiencia de personal

Idoneidad del contratista
Certificado judicial

Certificado personeria
Certificado procuraduria
Afliacion E.P.S.

Afiliacion F.P.C.

Hoja de vida tnica
Certificacion de personal
Declaracion de bienes y rentas
Obra

Especificaciones técnicas
Cantidades de Obra

Licencia y permisos

Planos disefios

Si son licitacién ademas deberan contener:

Aviso a la Camarade Comercio
Resolucién de apertura

Aviso de prensa

Pllegos

19

Documentos que desarrollan valores secundarios, se!
deben microfilmar y cumplido su tiempo de retencién
deben ser transferidos al archivo histdrico para
conservarlos totalmente (Ley 594 de 2000. Art.49).




Acta de constancia de apertura X
Adendos X
Actas X
Formularios de respuestas X
Resolucion de adjudicacion notificada X
DAC.19.3 CONTRATOS SIN FORMALIDADES PLENAS 18 X
Certificado disponibilidad presupuestal X
Justificacion o estudio de conveniencia X
Términos de referencia / Inventarios X
Propuestas / Cotizaciones X
Cuadro comparativo X
Constancia de Insuficiencia de personal X
Céamara de comercio. Cédula, NIT. Informac. Tributaria X
Certificado de Personeria X
Certificado de Procuraduria X
Formato Unico de hoja de vida (natural/juridica) X
Certificado judicial X
Afiliaciones Pensiones, EPS, ARP, Caja Compensacion X
Solicitud de contratacion X
Contrato X
Certificado de registro presupuestal X
Pélizas X
Carta de notificacién X
Orden o acta de inicio X
DJ.23 DERECHOS DE PETICION 4
Informes X
Comunicaciones Oficiales X
DJ.29 INFORMES
DJ.29.1 INFORMES DE GESTION 9
Informe X

Documentos que desarrollan valores secundarios, se
deben microfilmar y cumplido su tiempo de retencion
deben ser transferidos al archivo histérico para
conservarlos totalmente (Ley 594 de 2000. Art. 49).

Una vez cumpla su valor primario se procede a seleccionar
una muestra del 10% de los documentos producidos en el
afio y posteriormente se podran eliminar los demas
documentos con la respectiva verificacion y aprobacion
por parte del Comité de Archivo.

Una vez cumpla su valor primario se procede a seleccionar
una muestra del 10% de los documentos producidos en el
afio y posteriormente se podran eliminar los demas
documentos con la respectiva verificacion y aprobacién
por parte del Comité de Archivo.

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION
0O: ORIGINAL

M: MICROFILMACION
S: SELECCION

C:COPIA FIRMA RESPONSABLE

FECHA: 20/08/2003




 METROVIVIENDA

Tabla de Retencion Documental

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA

CODIGO SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION TRADICION DISPOSICION
DOCUMENTAL FINAL
ANOS ANOS o C cT E M S

A.GESTION A.CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

DJ.38 PROCESOS
DJ.38.1 PROCESOS JUDICIALES
Memoriales

Comunicaciones Oficiales
Sentencias

Autos

Edictos

Notificaciones

DJ.42 QUEJAS Y RECLAMOS

Comicaciones Oficiales

Documentos que desarrollan valores secundarios, se!
deben microfilmar y cumplido su tiempo de retencién
deben ser transferidos al archivo histdrico para
conservarlos totalmente (Ley 594 de 2000. Art.49)

Una vez cumpla su valor primario se procede a seleccionar
una muestra del 10% de los documentos producidos en el
afio y posteriormente se podran eliminar los demas
documentos con la respectiva verificacion y aprobacién
por parte del Comité de Archivo.

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION
O: ORIGINAL

M: MICROFILMACION
S: SELECCION
C:COPIA FIRMA RESPONSABLE

FECHA: 20/08/2003




