METROVIVIENDA

Tabla de Retencién Documental

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTERNO

CODIGO SERIES. SUBSERIES RETENCION TRADICION DISPOSICION
’
Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL FINAL
ANOS ANOS ) C CT|E|M™
A.GESTION A.CENTRAL
Cl.2 ACTAS
clr.2.1 ACTAS COMITE DE CONTROL INTERNO 1 19 X X
Actas X
Cl.23 DERECHOS DE PETICION 1 4
Informes X X
Comuncaciones Oficiales
Cl.29 INFORMES
Cl.29.2 INFORMES DE ORGANISMOS DE CONTROL 1 9
Informes a la Contraloria X
Informes a la personeria X
Informes al consejo de Bogota X
Informes a la procuraduria X
Comuncaciones Oficiales X
Cl.29.1 INFORMES DE GESTION 1 9 X
Evaluacion de tareas, temas o procesos
Evaluacion al control interno contable
CI.30 MANUALES
Cl1.30.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1 5 X
Manual X
Antecedentes X

PROCEDIMIENTOS

Documentos que desarrollan valores secundarios, se deben
microfilmar y cumplido su tiempo de retencién 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 demds 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 podrén 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.

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




Cl.30.1 MANUAL DE FUCIONES
Antecedentes

Cl 34 PLANES

Cl 345 PLAN DE SEGUIMIENTO
Plan

comunicaciones oficiales

5
X
9
X
X

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

X Documentos que reflejan las actividades realizadas en el
cumplimiento de las funcines de la Dependencia y no desarrolla
valores histéricos, una vez cumpla su tiempo de retencion se
puede eliminar, previo a la verificacion y aprobacién por parte del
Comité de Archivo.

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

O: ORIGINAL

M: MICROFILMACION
S: SELECCION

C:COPIA
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