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Una vez cumplido (4) afios en el
archivo de gestiéon y (10) afios en
Acta de Comité técnico | Citacion arct:;-/sl crent;z:)lé Is:]e?];zcedera :
2 7 | ACTAS de sostenibilidad Acta de comité F EL 4 10 X X conserva e v
mantenerlos  digitalmente, ya
contable Soportes documentales del acta .
que su contenido es fundamental
para la construccion  _ de
actividades institucionales.
Una vez cumplido (4) afios en el
Comunicaciones archivo de gestion y diez (10)
1 b : Solicitud y respuesta F EL 4 10 X X afios en archivo central, se
Lol s rocederan a seleccionar
COMUNICACIONES i ¥
140 eliminar
9 —— OFICIALES - =
: _ . Una vez cumplido (4) afios en el
Escrito de Peticion, Queja, . - .
o . archivo de gestién y diez (10)
Comunicaciones Reclamo y Sugerencia o .
2 fis F EL 4 10 X X afios en archivo central, se
Externas (Recibidas) Respuesta por parte de la , .
) . procederan a seleccionar y
Entidad en los términos de Ley &
eliminar
Una vez cumplido (4) afios en el
e . archivo de gestion y (10) afios en
Conciliacién bancaria Extractos archivo. Gentrl, sei proceds &
IACIO onciliaciones bancari !
11 1 EONCIEACIONES € . : Hos . . F EL 4 10 X X conservarse totalmente y a
Bancarias Notas bancarias de ingresos o er s .
; digitalizarse ya que tienen de
Notas bancarios de gastos X
valores secundarios para la
investigacion.
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cobico SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
[\ PROCEDIMIENTO
D S Sb SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL F EL Otro | AG | AC | CT |M/D| E | S
T Una vez cumplido (4) afios en el
archivo de gestiony (10) afios en
Conciliaciones, e archivo central, se procede a
11 2 | conci Conciliacion mensual de g
IACIONES Eresuzﬂﬁjtzs y presupuesto y contabilidad EL . £ X conservarse totalmente ya que
antaniliEe tienen de valores secundarios
L para la investigacion.
los documentos respaldan las
cifras llevadas a declaraciones
tributarias  se  tienen que
140 conservar para efectos fiscales
durante un periodo minimo de 5
. ) ) ) afios contados a partir del 1 de
15 1 DECLARACIONES Dgclarac'lones Declaraciones Tributarias EL 4 10 X X enero del afio siguiente a su
Tributarias DIAN elaboracién. Debido a que no
presentan valores secundarios,
una vez cumplidos 4 afos en el
archivo de gestion y 10 en el
archivo central se procede a
L digitalizar y a eliminarse.
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Registro
Solicitud de registro
Fotocopia del Certificado de Existencia y Representacién Legal
Fotocopia Registro Unico Tributario
Fotocopia de cedula de representante legal
Resolucion de Registro
Certificacion de enajenacion de inmuebles destinados a
vivienda
Fotocopia del Certificado de Existencia y Representacion Lega
Fotocopia de cedula de representante legal
Inspeccion y Cert.ificado de Tradicion y Libertad del predio -
il {a-Pereona Copia de los modelos de los contratos que se vayan a utilizar en
Vighane la celebracion de los negocios de enajenacion de inmuebles con X .
natural o juridica los adquirientes Una vez cumplido (4) afios en el
dedicada a Presupuesto financiero ingresos y gastos archivo de gestion y (10) afios en
urbanizacion, E'esup“?stf fli‘“ancier: de ‘:’”Fas . archivo central, se procede a
140 30 2 PROCESOS construccién, otocopia de licencia de urbanizacién

autoconstruccion y
enajenacion de
inmuebles
destinados a
vivienda

Fotocopia de licencia de construccién F EL 8 10 X X
Certificado de Acreedor Hipotecario

Certificacion de vivienda de interés social

Fotocopia del Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia de cedula de representante legal

Certificado de Tradicion y Libertad del predio

Presupuesto financiero ingresos y gastos

Presupuesto financiero de ventas

Fotocopia de licencia de urbanizacién

Fotocopia de licencia de construccién y/o Copia del Proyecto
Arquitecténico, memorias o calculos estructurales, planos
estructurales

Copia de los modelos de los contratos que se vayan a utilizar en
la celebracién de los negocios de enajenacién de inmuebles con
los adquirientes

Certificado de Paz y Salvo OPV

* Resolucion de Cancelacién de Registro OPV

conservar en su totalidad y a
digitalizar porque son parte del
patrimonio  histérico de la
entidad.
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Programa para la
asesoriay
acompafiamiento a o Una vez cumplido (4) afios en
las organizaciones Crovnog_rama anual de capacitaciones el archivo de gestién y (10)
140 | 31 | 3 | PROGRAMAS populares de Invitaciones. ) EL 4 | 10 X | X afios en archivo central, se
ot Registro de asistencia o e
vivienda procede a digitalizar y a
debidamente eliminarse.
registradas ante
INVIPASTO
CONVENCIONES
L
SOPORTE: SERIE: Mayuscula Fija Negrilla RETENCION BISEASIEION F!NA
- 9 s o CT: Conservacion Total
F: soporte fisico SUBSERIE: Mayuscula Fija NO (Expresada en afios) . . <
" M/D: Microfilmacién ! -
EL: soporte negrilla /Digitalizacién x A [
Electronico TIPO DOCUMENTAL: Minuscula | AG: Archivo de Gestion g. L
! 2 . E: Eliminacion ) > —
Otro: medio soporte | Fija AC: Archivo Central S: Seleccion Firma Subdr;ect&r(-a-)-hﬁ‘s_pecaon y




