[image: image1.png]


                                ALCALDÍA MUNICIPAL DE POPAYÁN                           Página 1 de 2
                                   TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:   
1100 SECRETARÍA GENERAL 

1110 RECURSOS FÍSICOS


	CODIGO
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTOS

	
	
	Archivo de Gestión
	Archivo Central
	CT
	E
	M
	S
	



	1110.01
	ORDENES DE TRABAJO
	2
	20
	
	
	
	X
	Elementos devolutivos son de Conservación total; los demás se eliminan

	
	- Solicitud de necesidades
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cotización
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cuadro comparativo
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Solicitud de disponibilidad presupuestal
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Acta junta de compras
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Facturas
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Ordenes de Trabajo
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Orden de pago
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Orden de entrada a almacén
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificado de Paz y Salvo
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificado de Disponibilidad Presupuestal
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1110.02
	ACTAS
	
	
	
	
	
	
	

	1110.02.01
	Actas de junta de compras
	1
	10
	X
	
	
	
	

	
	- Acta
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cuadro comparativo
	
	
	
	
	
	
	

	1110.02.02
	Actas de baja
	1
	10
	
	X
	
	
	Porque la información se encuentra en los respectivos Inventarios

	
	- Solicitud de inspección
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Acta de inspección
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resolución de caducidad de elementos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Acta de baja
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1110.03
	INVENTARIOS 
	
	
	
	
	
	
	

	1110.03.01
	Inventarios de elementos Devolutivos
	
	
	
	
	
	
	Documento de permanente actualización

	1110.03.02
	Inventarios de Elementos de Consumo
	2
	
	
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia

	1110.03.03
	Inventarios de Bienes muebles e inmuebles
	1
	10
	X
	
	
	
	

	1110.03.04
	Inventarios individuales
	1
	50
	
	X
	
	
	Por traspaso a otro cuentadante

	1110.04
	INFORMES
	1
	10
	
	
	
	X
	Se selecciona una muestra del 10% de los producidos en el año

	
	- Informe a Entes Controladores
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1110.05
	KÁRDEX
	
	
	
	
	
	
	Se actualiza permanentemente.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1110.06
	PLAN DE COMPRAS
	1
	2
	
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1110.07
	BOLETÍN DIARIO DE ALMACÉN
	2
	2
	
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1110.08
	ESCRITURAS DE BIENES INMUEBLES
	1
	2
	X
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1110.09
	POLIZAS DE SEGUROS
	1
	2
	
	
	
	X
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1110.10
	EXPEDIENTES DE VEHÍCULOS
	1
	2
	X
	
	
	
	

	
	- Factura
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Tarjeta de Propiedad
	
	
	
	
	
	
	

	
	- SOAT
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