
 

                                                                                                                          TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPTO. DISEÑO Y DESARROLLO OBRAS CIVILES CODIGO:4001      FECHA : DICIEMBRE 2016

UBICACIÓN EN  LA ESTRUCTURA ORGANICA: SUBD. VIVIENDA Y CONSTRUCCION      HOJA: 1 DE 4

   RETENCION EN DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES           AÑOS CT E S D PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL

056 DISEÑO Y DESARROLLO DE PROYECTOS 2 10 X

Formularios de la solicitud del servicio (si aplica)

Orden de servicio u contrato (si aplica)

Estudios de Suelo(para proyectos nuevos)

Anteproyecto Arquitectonico

Certificado de Uso de Suelo

Norma urbanistica

Disponibilidades de Servicio

Acta de Concertacion del Diseño (si aplica)

Planos Topograficos y memorias de calculo

Planos Hidrosanitarios y memorias de calculo

Planos Electricos y Memoria de calculo

Licencias de Construccion(con documento soporte)

Presupusto de Obra

Programacion de obra y Flujo de caja

Estudio de factibilidad

Informes

Correspondencia

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION                      E: ELIMINACION              S:  SELECCIÓN                                    M-D:  MICROFILMACION O

        TOTAL                                    DIGITALIZACION

Firma: __________________________________
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CODIGO SERIES Y SUBSERIES           AÑOS CT E S D PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL

066 GERENCIA DE INTERVENTORIA DE PROYECTOS 5 20 X Seleccionar para conservacion total lo respectivo

Formularios de la solicitud del servicio (si aplica) a lo contractual y los diseños

Orden de servicio o contrato

Licencia de construccion (si aplica)

Licencia Ambiental (si aplica)

Planos Topograficos y memorias de calculo(si aplica)

Planos Arquitectonicos

Planos Estructurarels y memorias de calculo

Presupuesto de obra y flujo de caja

Estudio de factibilidad (si aplica)

Formato de revision estudios y diseños(si aplica)

Formato de plan de trabajo (si aplica)

Actas de aprobacion de plan de trabajo (si aplica)

Acta de Inicio de obras 

Informe consolidado de Gerencia

CT: CONSERVACION                      E: ELIMINACION              S:  SELECCIÓN                                    M-D:  MICROFILMACION O

        TOTAL                                    DIGITALIZACION

 Firma: _______________________________________
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Estudio de personal y maquinaria(si aplica)
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CODIGO SERIES Y SUBSERIES           AÑOS CT E S D PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL

Formato de control de polizas y contratos

Formato de control ambiental (si aplica)

Formatos de control de mano de obra (si aplica)

Acta de entrega en obras en inventario(si aplica)

Acta de liquidacion de obra

Actas de reinicio de obras

Acta de recibo y liquidacion de obra de todos los

subcontratistas (si aplica)

Informes

Formatos diligenciados

Correspondencia

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION                      E: ELIMINACION              S:  SELECCIÓN                                    M-D:  MICROFILMACION O

        TOTAL                                    DIGITALIZACION

Firma: __________________________________
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150 OFERTAS DE LOTES PARA COMPRA 2 x Se elimina lo que no aplique para la oferta como

Presentacion de oferta tal.

Escritura de Propiedad

Certificados de Tradicion y libertad

Carta Catastral

Certificado de Planeacion Municipal del Lote de la no

ubicación en zona de alto riesgo

Impuesto predial

Disponibilidad inmediata de servicios publicos

Acta de visita tecnica

Estudio de titulos

Estudio Preliminar

Estudio Tecnico y prefactibilidad financiera

Plano de Ubicación General

Respuesta de la oferta y procedimiento

Avaluo de predio (si aplica)

Plano Topografic

Escrituras

Correspondencia

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION                      E: ELIMINACION              S:  SELECCIÓN                                    M-D:  MICROFILMACION O

        TOTAL                                    DIGITALIZACION

Firma: __________________________________


