i Arg. Juan Carlos Reéatiga Rincon

CuraduriaUno

a= de Floridablanca

Tablas de retencion documental

CONVENCIONES

CT= CONSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION

MD= MICROFILMACION/DIGITALIZACION

S= SELECCION

. Versién: HOJA 1 DE 2
A— TABLA DE RETENCION Fecha: 11 de octubre de 2022
‘I .-— DOCUMENTAL :
Codigo:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CURADURIA URBANA N1 DE FLORIDABLANCA SANTANDER
OFICINA PRODUCTORA: ARQUITECTURA E INGENIERIA
CODIGO DE OFICINA: 700
(DEPCECI)\I[I)JIEIEI)CIA/ SERIES, SUBSERIES Y RE-I:ENCIONARCHIVO ey PROCEDIMIENTOS
TIPOS DE DOCUMENTALES| ARCHIVO GESTION CT| E (M/D| S
SERIE/SUBSERIE) CENTRAL
700-001 Licencias urbanisticas
Esta serie documental debe conservarse y
700-001-01 [Licencias de Construccién 2 5 X X preservarse debido a sus valores de
caracter histérico, por su contenido legal y
normativo.
Esta serie documental debe conservarse y
preservarse debido a sus valores de
caracter historico, por su contenido legal y
700-001-02 Licencias de Urbanizacién 2 5 X X normativo; Una vez cumplido su tiempo en
el archivo central, se trasladara al archivo
histérico en fisico, es parte vital de la
memoria institucional de la entidad.
Esta serie documental debe conservarse y
700-001-03 Licencias de Parcelacién 2 5 X X !)reser\./arfg debido a sus val9res de
caracter histdrico, por su contenido legal y
normativo.
Esta serie documental debe conservarse y
700-001-04 |Licencias de Subdivisin 2 5 X X preservarse debido a sus valores de
caracter histdrico, por su contenido legal y
normativo.
Esta serie documental debe conservarse y
700-002 Re-conoc-imiento ‘d-e Ia. ) ) 5 X X ’preser\./arfe. debido a sus valcfres de
Existencia de Edificacion caracter histdrico, por su contenido legal y
normativo.
Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central, se hara el traslado al archivo
histdrico, para su conservacion y
700-003 Ajuste de Cotas 2 5 X X preservacion, por sus valores secundarios
(investigacidn-historia), y al mismo tiempo
son una parte vital de la memoria
institucional de la entidad.
700-004 Aprobaciones 2 5
Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central, se hara el traslado al archivo
Aprobaciones de histéljilco, para su conservacion y '
700-004-01 . . 2 5 X X preservacion, por sus valores secundarios
movimientos de tierra ; R .
(investigacion-historia, legal, normativo), y
al mismo tiempo son una parte vital de la
memoria institucional de la entidad.
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. Versién: HOJA 1 DE 2
CA— TABLA DE RETENCION Fecha: 11 de octubre de 2022
‘I r— DOCUMENTAL :
Codigo:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CURADURIA URBANA N1 DE FLORIDABLANCA SANTANDER
OFICINA PRODUCTORA: ARQUITECTURA E INGENIERIA
CODIGO DE OFICINA: 700
(DEPCECI)\J[I))IEIE)CIA/ SERIES, SUBSERIES ¥ RE.I:ENCIONARCHIVO ey PROCEDIMIENTOS
TIPOS DE DOCUMENTALES| ARCHIVO GESTION CT| E (M/D| S
SERIE/SUBSERIE) CENTRAL
700-001 Licencias urbanisticas
Esta serie documental debe conservarse y
700-001-01 Licencias de Construccién 2 5 X X preservarse debido a sus valores de
caracter histdrico, por su contenido legal y
normativo.
Esta serie documental debe conservarse y
preservarse debido a sus valores de
caracter histdrico, por su contenido legal y
700-001-02 Licencias de Urbanizacion 2 5 X X normativo; Una vez cumplido su tiempo en
el archivo central, se trasladara al archivo
histérico en fisico, es parte vital de la
memoria institucional de la entidad.
Esta serie documental debe conservarse y
700-001-03 [Licencias de Parcelacion 2 5 X X preservarse debido a sus valores de
caracter histdrico, por su contenido legal y
normativo.
Esta serie documental debe conservarse y
700-001-04 |Licencias de Subdivision 2 5 X X preservarse debido a sus valores de
caracter historico, por su contenido legal y
normativo.
Esta serie documental debe conservarse y
700-002 Re.conoc.imiento .d.e Ia. ' ) 5 X X !oreser\(ar?te. debido a sus val?res de
Existencia de Edificacion caracter histdrico, por su contenido legal y
normativo.
Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central, se hara el traslado al archivo
histdrico, para su conservacion y
700-003 Ajuste de Cotas 2 5 X X preservacion, por sus valores secundarios
(investigacidn-historia), y al mismo tiempo
son una parte vital de la memoria
institucional de la entidad.
700-004 Aprobaciones 2 5
Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central, se hara el traslado al archivo
Aprobaciones de histéljif:o, para su conservacion y -
200-004-01 .. . 2 5 X X preservacion, por sus valores secundarios
movimientos de tierra ! LT A
(investigacidn-historia, legal, normativo), y
al mismo tiempo son una parte vital de la
memoria institucional de la entidad.
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a= de Floridablanca
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. Version: HOJA 1 DE 2
TABLA DE RETENCION Fecha: 11 de octubre de 2022
‘Ir— DOCUMENTAL echa:
Codigo:

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CURADURIA URBANA N1 DE FLORIDABLANCA

OFICINA PRODUCTORA:

ARQUITECTURA E INGENIERIA

CODIGO DE OFICINA: 700
(DE;:I;:I)\IEE)ISI?ICIA/ SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS RE-I-E'\K:lo'\lARCHIVO T PROCEDIMIENTOS
DE DOCUMENTALES ARCHIVO GESTION CT| E |[M/D| S
SERIE/SUBSERIE) CENTRAL
Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central, se hara el traslado al archivo
. histérico, para su conservaciény
Aprobaciones para planos . .
700-004-02 . . 2 5 X X preservacion, por sus valores secundarios
de Propiedad Horizontal K L . .
(investigacion-historia), y al mismo tiempo
son una parte vital de la memoria
institucional de la entidad.
700-005 Conceptos 3 X X
Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Conceptos de Norma . . o
700-005-01 L 2 5 X | X |Central, se trasladara al Archivo Histérico
Urbanistica ~
una muestra del 10% de cada afio, como
parte de la memoria institucional.
700-0006 Nomenclaturas 3 X | X
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== de Floridablanca
i Arg. Juan Carlos Reéatiga Rincon

CuraduriaUno

TABLA DE RETENCION Versidn: HOJA1DE 1
ll— DOCUMENTAL Fecha: 11 de octubre de 2022
Codigo: 800
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CURADURIA URBANA N1 DE FLORIDABLANCA
OFICINA PRODUCTORA: REVISION JURIDICA
CODIGO DE OFICINA i} ’ 800
] SERIES Y TIPOS DE RETENCION DISPOSICION
CODIGO DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO cr| e [m/p| s PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
Una vez cumplido su tiempo en el
Archivo Central, trasladar al Archivo
800-001 Usos de Suelo 2 5 X [histdrico, una muestra del 10% de cada
afo, como parte de la memoria
institucional.
Una vez cumplido su tiempo en el
Archivo Central, trasladar al Archivo
800-001-02 Perfil Vial 2 5 X |histérico, una muestra del 10% de cada
afo, como parte de la memoria
institucional.
800-002 Comunicados Externos y PQRS
Una vez cumplido su tiempo en el
Archivo Central, trasladar al Archivo
800-002-01 Derechos de peticidn 2 5 X X histdrico, una muestra del 10% de cada
afo, como parte de la memoria
institucional.
Una vez cumplido su tiempo en el
Archivo Central, trasladar al Archivo
800-002-02 Tutelas 5 5 " « | x histc’)iico, una muestra del 2% deAcada
afio, como parte de la memoria
institucional, los demas documentos
seran eliminados.
Una vez cumplido su tiempo en el
Archivo Central, trasladar al Archivo
o o
300-002-03 PQRS ) 4 X hIStOEICO, una muestra del 2% de.cada
afio, como parte de la memoria
institucional, los demas documentos
seran eliminados.
800-003 Formatos de Control
. , Transcurrido el tiempo en el Archivo
Planilla Préstamo de , A
800-003-01 ., 2 2 X Central la documentacién serd
Documentacidn al personal o
eliminada.
. Transcurrido el tiempo en el Archivo
Planilla Entrega de L 3
800-003-02 L, . 2 2 X Central la documentacién serd
Documentacién al Archivo o
eliminada.
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A

TABLA DE RENTENCION
DOCUMENTAL

Version:

Fecha:

11 de octubre de 2022

Codigo:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CURADURIA URBANA N1 DE FLORIDABLANCA SANTANDER

OFICINA PRODUCTORA:

ADMINISTRACION

CODIGO DE OFICINA:

900

cODIGO
(DEPENDENCIA/
SERIE/SUBSERIE)

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DE DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

E |Mm/D

PROCEDIMIENTOS

900-001

Historias Laborales

Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central, seleccionar una muestra, y
transferir al Archivo Histéric, como parte
importante de la memoria institucional de
la entidad.

900-002

Comprobantes

900-002-01

hprobantes de Ajustes Conta

Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central, seleccionar una muestra aleatoria
del 5% por cada afio, y transferir al Archivo

Histdrico como parte de la memoria
institucional, los demas documentos seran
eliminados.

900-002-02

Comprobantes de egresos

Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central, seleccionar una muestra aleatoria
del 5% por cada afio, y transferir al Archivo

Histdrico como parte de la memoria
institucional, los demas documentos seran
eliminados.

900-002-03

Comprobantes de ingreso

Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central, seleccionar una muestra aleatoria
del 5% por cada afio, y transferir al Archivo

Histdrico como parte de la memoria
institucional, los demas documentos seran
eliminados.

900-002-03

Comprobantes de Némina

Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central, seleccionar una muestra aleatoria
del 2% por cada afio, y transferir al Archivo

Histdrico como parte de la memoria
institucional, los demdas documentos seran
eliminados.

900-002-04

probantes de ventas factura

Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central, seleccionar una muestra aleatoria
del 5% por cada afio, y transferir al Archivo

Histérico como parte de la memoria
institucional, los demdas documentos seran
eliminados.

900-003

Comunicaciones oficiales
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a= de Floridablanca
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D TABLA DE RETENCION V:;::;" — HO“; 2 3E23022
I DOCUMENTAL echa: e octubre de
Cédigo:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CURADURIA URBANA N1 DE FLORIDABLANCA SANTANDER
OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRACION / JURIDICA / VENTANILLA UNICA
CODIGO DE OFICINA: 1000
(DE;:EOI\I?Z:SISCIA/ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ARCHIVORETENC'O':RCHIVO T PROCEDIMIENTOS
DE DOCUMENTALES . CT| E [M/D
SERIE/SUBSERIE) GESTION CENTRAL
Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central, seleccionar una muestra del 2%
1000-003-01 Comunicados internos 5 10 X de cada afio, y se transferird al Archivo
Histoérico como parte de la memoria
institucional, los demas documentos seran
eliminados.
Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central, seleccionar una muestra del 2%
1000-003-02 Comunicados externos y 3 5 de c.ad? 'ano, y se transferira al Arcl'.nvo
PQR Histdérico como parte de la memoria
institucional, los demas documentos seran
eliminados.
1000-004 Informes
1000-004-01 Informes contables anuales 5 20 X
Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
. Central, seleccionar una muestra aleatoria
Informes Organismo de - A )
100-004-02 Control 5 10 del 5% por cada afio, y transferir al Archivo
Histoérico como parte de la memoria
institucional de la entidad.
Informes Entidades Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
1000-004-03 . 3 6 X ., s
Oficiales Central, la documentacion sera eliminada.
1000-005 Libros Contables
Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
C | ferir al Archivo Histori
1000-005-01 Libro Mayor y Balances 5 20 -entral, tranterir al Archivo Historico en
fisico y su respectivo soporte electronic,
por ser memoria historica institucional.
Una vez cumplido su tiempo en el Archivo
L s L ) o
1000-005-02 ibros Aux!lla.res / Libro 5 20 Central, selec~c|onar una m'uestra d.el 5%
Diario por cada afio, y transferir al Archivo
Historico.
Tabla 6
Y TABLA DE RETENCION Versién:
Fecha: 11 de octubre de 2022
inr DOCUMENTAL ==
Cédigo:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CURADURIA URBANA N1 DE FLORIDABLANCA SANTANDER
OFICINA PRODUCTORA: VENTANILLA UNICA
CODIGO DE OFICINA: 2000
(DEES\IEI))I;?CIA/ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ARCHIV(?ETENCIoiRCHIVO T PROCEDIMIENTOS
DE DOCUMENTALES . CT| E [M/D
SERIE/SUBSERIE) GESTION CENTRAL
2000-006 Instrumgntos de control 3 X Se digitaliza t.rascurldo t?lltlempo en
interno Archivo de gestion.
Transcurrido el tiempo en el Archivo de
2000-006-01 Planillas de Begistro 5 5 gest.ién la documentac‘ién sera enviada aI’
Correspondencia Enviada Archivo Central, posteriormente se tomara
una muestra del 5% de la misma.
Transcurrido el tiempo en el Archivo de
2000-006-02 Planillas de Beg|stroI 5 5 gest.|on la documentac.lon serd enviada a!
Correspondencia Recibida Archivo Central, posteriormente se tomara
una muestra del 5% de la misma.
2000-006-03 Planilla de prétamo 1 X Trja’nscurndo el tlemRo en ell AI:Ch.IVO
documental Gestion la documentacién sera eliminada.
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