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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hojalde 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1500 - SUBGERENCIA DE GESTION OPERATIVA E INMOBILIARIA

OFICINA PRODUCTORA: 1510 - PROPIEDAD RAIZ

DISPOSICION

RETENCION SOPORTE

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

F E

CT| E |MD| S

PROCEDIMIENTO

1510-10

ACTAS

ACTAS DE COMITE INMOBILIARIO 2 18 X X
-Orden del dia

-Acta

-Directiva de gerencia
-Listado de asistencia

1510-10-55 Aplicar proceso técnico de digitalizacion como
respaldo y conservar totalmente en soporte
original en archivo histérico como testimonio y

memoria institucional.

X X X X
X X X X

1510-110 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES
-Escritura publica

-Formulario Gnico de tramite

- Fotocopia de cédula

- Certificado de Camara de Comercio
-Declaracién de renta

- Extracto bancario de arrendatario

- Certificacion de contador

- Certificacion bancaria

-Certificacién de paz y salvo

-Ficha técnica del predio

-Contrato de arrendamiento

-Aviso de privacidad

-Acta

-Requerimiento

-Respuesta a requerimiento

- Novedad a facturacién

PERMANENTE X Conservar totalmente en soporte original en

archivo de gestion como testimonio y memoria
institucional.

X X X X X X X X X X X X X X X X

1510-115 HISTORIALES DE VENDEDORES 5 15 X X

AMBULANTES

Ejecutar proceso técnico de digitalizacion en el
archivo de gestion y eliminar el fisico una vez

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total FIRMA SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO:
E: Eliminacion
MD: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion
SOPORTE
F: Fisico
E: Electrénico

FIRMA JEFE DE GESTION DOCUMENTAL:

FECHA:
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-Copia Cédula de ciudadania X cumplido el tiempo de retencion documental.
-Registro Unico Tributario RUT X
-Acta de compromiso X
-Certificado de manipulacion de alimentos X
-Carnetizacion y actualizacion de datos X
-Fotocopia de carnet de identificacion X
-Solicitud de suspension y cancelacion de X

permisos
-Solicitud de cambio o ampliacion de X

comercializacién
-Sancion por incumplimiento al reglamento X

interno
-Novedad de cancelacion de permiso X

X
1510-180 NOVEDADES PARQUEADEROS 2 3 X Eliminar una vez cumplido el tiempo de
-Novedad X retencion, no posee valores secundarios.
-Auditoria X
- Siniestro reportado X
-Seguimiento X
1510-245 REGISTROS DE INGRESO DIARIO, 2 3 X Eliminar una vez cumplido el tiempo de

PAGO ANTICIPADO Y PARQUEADEROS retencion, no posee valores secundarios.
-Solicitud X
-Fotocopia de cedula X
- Fotocopia ultimo recibo de arriendo pago

(al dia) X

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MD: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

SOPORTE

F: Fisico

E: Electrénico

FIRMA SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO:

FIRMA JEFE DE GESTION DOCUMENTAL:

FECHA:
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-Fotocopia tarjeta de propiedad X

-Hoja de vida de asignacion de cupo de
parqueaderos

-Acta de entrega de tarjeta inteligente

-Novedad de ingreso diario

X X X

1510-295 SUBASTAS PUBLICAS DE 2 18 X Eliminar una vez cumplido el tiempo de
ARRENDAMIENTO retencion, no posee valores secundarios.
-Directiva de gerencia de subasta publica
-Publicacién de convocatoria

-Listado de asistencia

-Ficha técnica del local

-Diario de publicacion

-Cufia publicitaria

-Presentacion del local

-Oferta

-Lista de registro

-Copia del acta de adjudicacion

- Certificacién de cartera de paz y salvo

X X X X X X X X X X X X

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total FIRMA SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO:
E: Eliminacion

MD: Microfilmacion o Digitalizacion

S: Seleccion FIRMA JEFE DE GESTION DOCUMENTAL:
SOPORTE

F: Fisico FECHA:

E: Electrénico




