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SERIES /
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SOPORTE

RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA
DOCUMENTAL

EL |Otro | A.G | AC c.T

M/D E s

PROCEDIMIENTO

COMUNICACIONES
OFICIALES

Comunicaciones
internas(enviadas)

Solicitud y respuesta

EL 2 10 X X

Una vez cumplido (2) afios en el archivo de
gestion y diez (10) afios en archivo central,
se procederan a seleccionar y eliminar

Comunicaciones
Externas (Recibidas)

Escrito de Petici6n,
Queja, Reclamo y
Sugerencia

Respuesta por parte de
la Entidad en los
términos de Ley"

EL 2 10 X X

Una vez cumplido (2) afios en el archivo de
gestion y diez (10) afios en archivo central,
se procederan a seleccionar y eliminar

150

14 1

CONVOCATORIAS

Convocatoria
Mejoramiento de
Vivienda

Estudio socio-
economico Urbano y/o
Rural

Ficha de visita de
verificacion de
informacién social,
econémica y técnica
Documentos de
identificacion por
beneficiarios
Liquidacion oficial de
impuesto predial
unificado
Caracterizacion SISBEN
Sana posesion / VUR
Presupuesto de obra
inicial

Cronograma de obra
inicial

"Una vez cumplido (4) afios en el archivo de
gestion y diez (8) afios en archivo central, se
procederan a seleccionary a eliminarse
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Carta de intencion
. Documento de . 5
Convocatoria identificacion “Una vez cumplido (4) afios en el archivo de
150 14 2 | CONVOCATORIAS Adquisicion de Pre-aprobado crédito 4 8 X gestion y diez (8) afios en archivo central, se
Vianda Resolucion de procederan a seleccionary a eliminarse
adjudicacién SVF Con
familiar
Boletines
Video noticia
Foto noticia
Soportes documentales
del boletin . - .
Comunicados de prensa Una vez cumplido (4) afios en el archivo de
Soportes documentales gestion y (5) afios en archivo central, la serie
del Comunicados de se seleccionan aquellos documentos como
IMPRESOS Y — gfensa cacional chapolas , volantes que son temporales y se
lezas comunicacionales
) EL 4 5 X X X liminan los demas se se
10118 | 1| biBLICACIONES publicaciones Revistas I T ANOISImERiS
Libros de manera digital y se publica en la web, ya
Cartillas que tienen valor primario de tipo
VO'?“tes administrativo y  desarrolla  valores
Tarjetas secundarios de tipo histéricos.
Vallas
Pendones
Afiches
Videos (microprogramas
de radio y televisién)
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TIPOLOGIA
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Una vez cumplidos (4) afios en el archivo de
gestion y diez (4) afios en el archivo central,
se procederd a conservar totalmente y a
mantenernos digitalmente, ya que contiene
» EL 4 | 4 | x X . g .

8 Informe de Gestidn informacion que se presenta sobre Ia
administracién, manejo y rendimiento de
fondos, bienes o recursos publicos (Circular
003 del 2015).

150 19 INFORMES Una vez cumplido (4) afios en el archivo de
Commilinicaciones gestion y 10) afios en archivo central, Se
Oficiales procederd a conservar totalmente y a
Inf o Informe a la entidad de mantenernos digitalmente ya que
16 n otrm'es shiesrde control EL 4 10 X X evidencian el cumplimiento de funciones e
CORLID correspondiente informes que son requeridos por entes de
Soportes documentales control ya que hacen parte de la memoria
del Informe institucional se transfieren a un archivo
histérico. (circular 003 del 2015)
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coDIGo _}

SERIES /

SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

D I s | 8 SERIE

TIPOLOGIA

i DOCUMENTAL

EL |Otro | AG | AC | CT M/D E 5

PROCEDIMIENTO

150 22 6 | MANUALES

Documento Excel
protocolos

Manual de Marca
Imagen Institucional

EL 4 10 X

Una vez cumplidos (4) afios en el archivo de
gestion y diez (10) afios en archivo central,
se procedera a conservar totalmente ya que
se considera que su uso investigativo a
futuro es importante pues permite
establecer el como se desarrollé la cultura
organizacional de la entidad y la identidad
corporativa, por tanto, adquiere valores
histéricos y patrimoniales.

150 26 6 | PLANES

Informe de
Seguimiento al Plan
de Accion

Plan de accion

EL 4 10 X X

una vez cumplido (4) afios en el archivo de
gestiony (10) afios en archivo central, se
procederd a conservar totalmente ya que es
un instrumento de programacién anual de
las multas que permite a la administracién
cumplir con los compromisos, éstos
documentos seran preservados en soporte
digital siguiendo el procedimiento del
acuerdo 003 del 2015 (lineamientos para la
preservacion digital de los documentos
electronicos)
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Acta Una vez cumplido (4) afios en el archivo de gestion y (10)
Listado de asistencia afios en archivo central, se procedera a conservar totalmente
. Plan de trabajo ya que son documentos en los que se organiza y orienta
17 Plan Estratégico Plan de accién F EL a 10 X X estratégicamente las acciones de una entidad para alcanzar
institucional g objetivos, estos documentos serén preservados en soporte
Informe de seguimiento digital siguiendo el procedimiento del acuerdo 003 del 2015
Comunicacion Oficial (lineamientos para la preservacion digital de los documentos
26 PLANES Anexo electrénicos)
Una vez cumplido (4) afios en el archivo de gestion y (6) afios
en archivo central, se procedera a conservar totalmente ya
Plan que son documentos en los que se organiza y orienta
L . estratégicamente las acciones de una entidad para alcanzar
20 |nst|tu§|on§I de EL 4 6 X objetivos, estos documentos seran preservados en soporte
comunicaciones digital siguiendo el procedimiento del acuerdo 003 del 2015
150 (lineamientos para la preservacién digital de los documentos
electrénicos)
Resolucion adjudicacion de Invipasto
Cedulas del postulante
Constancia de crédito hipotecario
Reso'lu.ciones adjudicacion de Una vez cumplido (4) afios en el archivo de gestion y (10)
subsidios afios en archivo central, se procederd a conservarse
31 1 PROGRAMAS Programa de Cruce de cedulas P | EL 4 10 X X totalmente y a digitalizarse, ya que son documentos que
Adquisicion Ficha social y soportes (documentos contienen el proceso de asistencia técnica que permite
anexos de la persona, constancia o mejorar la calidad habitacional de las viviendas ademas esta
certificado de registro tnico de subserie tiene caracteristicas investigativas e histéricas.
victimas (RUV) o registro unico de
poblacion desplazada (RUPD))
Escrituracion.
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CODIGO

SERIES / SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION

DISPOSICION FINAL j

PROCEDIMIENTO

D S sB SERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

F EL [a

A.G

T
Otro mMm/p E

AC | CT

S

150 31 2 | PROGRAMAS

Programa de
Mejoramient
ode
Vivienda

CDP (Subdireccion financiera)

Resolucion de adjudicacion INVIPASTO (Oficina
Juridica)

Registro presupuestal (Subdireccion financiera)
Notificacion de resolucion (Oficina Juridica)
Seleccion de oferente (Subdireccion técnica)
Renuncia términos (Oficina Juridica)

Contrato de Obra Civil- Pélizas (Oficina Juridica)
Presupuesto de obra final (Subdireccién técnica)
Cronograma de obra final (Subdireccion técnica)
Aval para tramite de pago (Subdireccion técnica)
Orden de pago (Subdireccion financiera)

Carta de solicitud de desembolso por
beneficiario (S técnica)

Certificado para desembolso (Subdireccion
técnica)

Autorizacion para el desembolso de entrega de
vivienda pago (Subdireccion financiera)

Acta de Inicio de contrato de Obra Civil- Pdlizas
(Oficina Juridica)

Bitacora de Obra (Subdirecci6n técnica)
Informe de supervisién final por parte de
Invipasto (Subdireccion técnica)

Acta de recibo a Satisfaccion (Subdirecciéon
técnica)

Acta de recibo final de Contrato de Obra Civil-
Poélizas (Oficina Juridica)

Acta de Certificado de Existencia (Subdireccion
técnica)

Acta de concertacion y compromisos con el
hogar por parte del consorcio (Subdireccién
técnica)

Anexos

Una vez cumplido (4) afios en el archivo de
gestion y (10) afios en archivo central, se
procederd a conservarse totalmente y a
digitalizarse, ya que son documentos que
contienen el proceso de asistencia técnica que
permite mejorar la calidad habitacional de las
viviendas ademas esta  subserie
caracteristicas investigativas e historicas.

tiene
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Metodologia General Ajustada
Modelo Arbol de problemas y Objetivos
Oficio Radicacion Proyecto.
Pe_f_001_solicitud de registro de proyecto
Provectos de Pe_f_015_presentacion del proyecto
150 32 1 | PROYECTOS Y. o, Pe_f_019_presupuesto del proyecto EL 4 8
Inversion Pe_f_020_Cronograma del proyecto
Pe_f_021_Documentos_requeridos_registr
o_proyectos _inversion
Pe_f_029_viabilidad_tecnica_proyectos_in
version

Otro: medio soporte

SERIE: Mayuscula Fija

v | SOPORTE - RETENCION

z cera . .. | (Expresada en afios)

% i SUBSERIE: Mayuscula Fija

S F: soporte fisico NO negrilla

Z EL: soporte Electronico g AG: Archivo de Gestion

TIPO DOCUMENTAL:
Minuscula Fija

AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL
CT: Conservacién Total
M/D: Microfilmacién /Digitalizacién
E: Eliminacion
S: Seleccién

W= 2epc.

Firma subdirector(a) Técnico

irma Contratista‘encargado

]




