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ANEXO DOCUMENTO EXPLICATIVO

AJUSTES REALIZADOS A LAS
TABLASDE RETENCION DOCUMENTAL, ATENDIENDO LAS
OBSERVACIONES DEL EVALUADOR, Y A LOS AJUSTES EN LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL ISVIMED

En el mes de octubre del afio 2015 se envid la propuesta de actualizacién de
las Tablas de Retencion Documental del ISVIMED al Consejo Departamental
de Archivos para su evaluacion y aprobacion; las cuales; para el mes de
septiembre del afio 2016 se recibe en el ISVIMED concepto técnico emitido
por el comité evaluador con observaciones para ser corregidas por parte del
Instituto.

Las observaciones relacionadas con la Tabla, en cuanto a lo documental; se
ajustan, acogiendo las observaciones del Evaluador, no obstante,
observaciones de fondo relacionadas con la Estructura organizacional, se
ponen en consideracion del Comite Interno de Archivo, frente a lo cual se
toma la decision, de esperar la correccion hasta que el Instituto realice el
proceso de redisefio administrativo, que llevara a ajustar al Manual
Especifico de Funciones v el Organigrama,

Por lo anteriormente expuesto, se respondic al Consejo Departamental de
Archivos el dia 18 de noviembre de 2016, mediante oficio radicado
No.11967, que una vez realizado este proceso interno, se procederia a
actualizar las Tablas y presentarlas para su evaluacion y aval técnico.

Ver Anexo 20. Acta de Consejo Directivo N° 62 del 26 de Febrero de 2016
La estructura organica actual del Instituto corresponde a la Ultima
modificacion aprobada por la Direccion del instituto, con base en ella se
desarrolla la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental.

Ver Anexo 2. Resolucion 1230 del 22 de diciembre de 2016

Ver Anexo 21. Resolucion 029 del 13 de enero de 2017
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Se ajustan las observaciones realizadas por el Comité Evaluador de Documentos del

-Consejo “Depaitainentai de Archivo de Antioquia y se€ aciualiza ia codificacion de ias
secciones

N : RE DEPENDENGIA

"DIRECCION GENERAL

2 | OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

SUBDIRECCION DE DOTACION DE VIVIENDA Y

4 | HABITAT =8
5 | SUBDIRECCION POBLACIONAL 500
6 | SUBDIRECCION JURIDICA 600
7 | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 700
8 | SUBDIRECCION DE PLANEACION 800

Adicional se realiza la actualizacion del cuadro de clasificacion de series y subseries, debido
a que se acogid la observacion del Evaluador, y se modific6 el nombre de la Serie
. documental Comunicaciones oficiales, por Derechos de Peticion:

coD.| SUBSERE | UNIDAD DOCUMENTAL |
: ' | SUBDIRECCION
01 QEEQ%SELCOM'S'ON DE ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
Acta de Comité de
Coordinacion del Sistema | OFICINA DE CONTROL
de Control Interno y de INTERNO
Calidad
Acta de Comité de SUBDIRECCION
Conciliacion JURIDICA
Actas de Comité Paritario
de Seguridad y Salud en
el Trabajo
01 |acTas Actas d_e Comité Interno
de Archivo
02 |ACTAS DE COMITE it X
4 de Comité de|  gBpIRECCION
I ADMINISTRATIVA'Y
Actas de Comité Técnico FINANCIERA
de Sostenibilidad
Contable
Actas de Comité de
Contratacién
Actas de Comité de
Convivencia
Actas de Comité
S ; SUBDIRECCION DE
Antltramlte y de Gobierno BLANEACION
en Linea




DIRECCION,

02 |ACTAS DE REUNION SURDIRECCIONES Y
OFICINAS
04 | ACTAS DEL CONSEJO
DIRECTIVO SUBDIRECCION
ACUERDOS DEL CONSEJO JURIDICA
02 |ACUERDOS 0 |biseerivo
- 01 | CIRCULARES INFORMATIVAS
03 | CIRCULARES DIRECCION
02 | CIRCULARES NORMATIVAS
01 | COMPROBANTES DE
EGRESO SUBDIRECCION
04 |COMPROBANTES o2 | COMPROBANTES DE ADMINISTRATIVA Y
INGRESO FINANCIERA
03 | COMPROBANTES DE NOMINA
: SUBDIRECCION
05 |CONCEPTOS 01 | CONCEPTOS JURIDICOS JURIDICA
01 | CONTRATOS DE
ARRENDAMIENTO
02 |CONTRATOS DE COMODATO
CONTRATOS DE
03 |COMPRAVENTA'Y
SUMINISTRO
04 | CONTRATOS DE
CONSULTORIA
05 | CONTRATOS DE FIDUCIA
06 | CONTRATOS 06 | CONTRATOS DE OBRAS
CONTRATOS DE
07 | PRESTACION DE SERVICIOS
GENERALES DIRECCION
CONTRATOS DE
0s |PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE
APOYO A LA GESTION
0g |CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVOS
01 | CONVENIOS DE APOYO
02 | CONVENIOS DE ASOCIACION
07 | CONVENIOS 03 | CONVENIOS DE
COOPERACION
04 | CONVENIOS
INTERADMINISTRATIVOS
Declaraciones Tributarias SUBDIRECCIGN
DIAN
08 | DECLARACIONES gt |DECLARALIONES : | ADMINISTRATIVA Y
TRIBUTARIAS Declaraciones Tributarias FINANCIERA
del Municipio de Medellin
DIRECCION,
oy |SEEESEESOE 01 | DERECHOS DE PETICION SUBDIRECCIONES Y
OFICINAS
HISTORIAS DE SUBDIRECCION
01 | ADJUDICATARIOS DE i m——
& | ARRENDAMIENTO TEMPORAL
HISTORIAS DE SUBDIRECCION DE
02 |ADJUDICATARIOS DE DOTACION DE

LEGALIZACION DE VIVIENDA

VIVIENDA Y HABITAT




HISTORIAS DE
ADJUDICATARIOS DE

03 | MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
URBANA Y RURAL
Titulacion de  Bienes
HISTORIAS DE fsralas
04 | ADJUDICATARIOS DE : s -
TITULACION DE PREDIOS Titulacion  de  Bienes
- privados -
Organizacién  Populares
De Vivienda
HISTORIAS DE Vivienda Gratuita
05 |ADJUDICATARIOS DE
VIVIENDA NUEVA Matroproyects
Demanda Libre u Ofras
Bolsas SUBDIRECCION
Poblacion Desplazada POBLACIONAL
Reasentados por OQbra
HISTORIAS DE Publica
06 |ADJUDICATARIOS DE
VIVIENDA USADA Reasentados por
ubicacion en Zona de Alto
Riesgo No Recuperable
Enajenacion Voluntaria
\ Expropiacion
o7 |HISTORIAS DE ADQUISICION | Administrativa SUBDIRECCION
DE PREDIOS Cancelacion de JURIDICA
Reglamentos de
Propiedad Horizontal vy
Englobe
- : -~ SUBDIRECCION
08 [HISTORIAS LABORALES ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
Boletines
IMPRESOS Y Comunicados de Prensa | OFICINA ASESORA DE
1 PUBLICACIONES o1 IMPRESOS'Y FUBLICADIONES COMUNICACIONES
X i Piezas Comunicacionales .
INFORMES A ENTIDADES DE . )
01 | cONTROL SUBDIRECCION
e " ADMINISTRATIVAY
12 INFORMES 02 |INFORMES CONTABLES Conciliaciones Bancarias FINANCIERA
- SUBDIRECCION DE
03 | INFORMES DE GESTION PLANEACION
CONSECUTIVOS DE
01 CERTIFICADOS
PRESUPUESTALES
CONSECUTIVOS DE
02 | COMUNICACIONES
OFICIALES
CONSECUTIVOS DE SUBDIRECCION
13 oF o R TR 09 CUENTAS DE COBRO ADMINISTRATIVA Y
CONTROL : FINANCIERA
04 | CONTROLES DE MENSAJERIA
REGISTROS DE
05 | COMUNICACIONES
OFICIALES
og |RESPALDOS DE
INFORMACION




INSTITUCIONAL

01

INVENTARIOS DE BIENES

14 | INVENTARIOS INVENTARIOS
02 | HOCUMENTALES
15 |LIBROS 01 LIBROS CONTABLES
LICITACIONES Y - ol —1 SUBDIRECCION
16 CONCURSOS 01 LICITACIONES Y CONCURSOS JURIDICA
01 PLAN ANTICORRUPCION Y DE SUBDIRECCION DE
ATENCION AL USUARIO PLANEACION
PLAN ANUAL DE SUBDIRECCION
02 ADQUISICIONES ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA
03 PLAN DE MEJORAMIENTQO OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL INTERNO
. Plan Estratégico| SUBDIRECCION DE
04 |PLAN ESTRATEGICO insttuciana PLANEACION
Plan de Bienestar
17§ PLENES Plan de Capacitacion
Plan de Contingencia
Informatica 5
= SUBDIRECCION
. Plan de |
05 PLANES DE ACCION A deiinglieibn ADMINISTRATIVA Y
Plan de Mantenimiento FINANCIERA
Preventivo
Plan de Reinduccion
= Flan de Uso y Manejo de
Informacién
PROCESOS DE ADQUISICION,
LEGALIZACION Y
01 SANEAMIENTO JURIDICO DE
PROYECTOS URBANISTICOS
INSTITUCIONALES SUBD!RECClON
18 | PROCESOS r PROCESOS DE JURIDICA
REVOCATORIA DE SUBSIDIO
03 |[PROCESOS DISCIPLINARIOS
04 |PROCESOS JUDICIALES
PROGRAMA DE GESTION SLURDIREGOIb
01 DOCUMENTAL ADMINISTRATIVAY
: FINANCIERA
Preparacidon al Habitat,
Cultura - de propiedad
horizontal,
19 | PROGRAMAS 02 | PROGRAMAS DE Retl Bo caprpiedades, SUBDIRECCION
ACOMPANAMIENTO SOCIAL  [Convivencia del ser y POBLACIONAL
hacer en comunidad
Coordinacion
interinstitucional,
03 SISTEMA DE EVALUACION DE OFICINA DE CONTROL

CONTROL INTERNO

INTERNO




SISTEMA DE GESTION EN

SEGURIDAR Y SALUDENEL

TRABAJO

SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA Y

TR ]

FINANCIERA

SISTEMA DE GESTION

05 | INTEGRAL DE LA CALIDAD SUBDIRECCION DE
01 | PROYECTOS DE INVERSION FLANEAGION
20 |PROYECTOS PRENVECTOS SUBDIRECCION DE
o | iR
21 | RESOLUCIONES 01 | RESOLUCIONES DIRECCION

Estos cambios se ven reflejados en el cuadro de las Tablas de Retencion Documental.
Adicionalmente,
observaciones del Consejo Departamental de Archivos. (el documento inicial de la
propuesta, contiene los ajustes realizados para la propuesta de actualizacion presentada en
octubre de 2015):

se presenta el

detalle de los ajustes realizados,

acorde con las



Tabla de Retencién Documental

Tabla de Retencién Documental

Aprobadas 2011 Propuesta actualizacion 2017 Obse_rvgc'ibnes
Serie " Subserie Serie Subserie o i F -
La subserie comprobantes de ajustes se elevé como unidad
COMPROBANTES DE Comprobante de LIBROS LIBRCS CONTABLES documental Libro de Ajuste Contable de la subserie libros

CONTABILIDAD

ajuste

contables.

COMUNICACIONES

- Derechos de

DERECHOS DE

DERECHOS DE

Nos acogemos a la recomendacién del evaluador de denominar la
serie documental COMUNICACIONES  OFICIALES  por
DERECHOS DE PETICION y se modifica la codificacion de las

e -
OFICIALES peficion RETICION PETICION series documentales en el orden alfabético que esto implica
En la Tabla de Retenciébn Documental anterior se presenta la
subserie contratos de fiducia con cuatro modalidades (encargo
CONTRATOS DE fiduciario — administraciéon inmobiliaria — administracion y pagos —
CONTRATOS contratos de fiducia CONTRATOS FIDUCIA administracion simple), una vez analizada la informacion se observa
que los tipos documentales son similares para cada caso, por tal
motivo se presenta para esta propuesta.la subserie sin modalidades
Esta serie no se ha producido en el ISVIMED, la irnformacion
ESTADOS - perteneciente a estados financieros del instituto reposa en los libros
FINANCIEROS No registra NO REGISTRA NC REGISTRA ortablas
Las subseries historias de adjudicatarios de vivienca nueva,
historias de adjudicatarios de vivienda usada, historias de
- mejoramiento - MEJORAMIENTO adjudicatarios de titulacion de predios e historias de adjudicatarios
- titulacion - TITULACION de mejoramiento de vivienda urbana y rural presentan diferentes
HISTORIAS - vivienda nueva HISTORIAS - VIVIENDA NUEVA opciones en las que se puede generar y cada una posee tipos
- vivienda usada - VIVIENDA USADA documentales comunes y particulares, ‘por lo tanto se listan como
adquisicion - ADQUISICION modalidades de las subseries en mencién y quedan amparadas
bajo los criterios de la disposicion final de las mismas.
- SISTEMA DE Se mejora la presentacion del cuadro de Tabla de Retencién
- Sistema de gestion GESTI‘ON EN Documental para facilitar la visualizacion de la serie documental a
PROGRAMAS en seguridad y PROGRAMAS la cual pertenece la subserie observada y mejorar la visualizacion

salud en el trabajo

SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

en el documento para el evaluador.




Una vez realizados los ajustes a la propuesta de tablas de Retencién
Documental se presenta al comité interno de archivo del Instituto para su
respectiva aprobacion.

Ver Anexo 22. Acta de comité interno de archivo # 01 del 06 de Febrero de
2017 aprobando las TRD.

Ver Anexo 23. Resolucion interna 618 del 03 de Marzo de 2017 aprobacién
de la actualizacién de las T.R.D.




ANEXOS

ANEXO

| Acuerdo Municipal N° 52 del 6 de diciembre de 2008 “Por medio del cual

se transforma el Fondo de Vivienda de Interés Social del Municipio de
Medellin FOVIMED, por el Instituto Social de Vivienda y Habitat de
Medellin ISVIMED vy se dictan otras disposiciones”

ANEXO

Resoluciéon ISVIMED 1230 del 22 de diciembre de 2016. “por la cual se
ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Social de
Vivienda y Habitat de Medellin”

ANEXO

Resolucién ISVIMED 1409 del 23 de noviembre de 2009 “Por la cual se
crea el Comité de Archivo del Instituto Social de Vivienda y Habitat de
Medellin ISVIMED”

ANEXO

Resolucién ISVIMED 1617 del 10 de octubre de 2014 “Por medio de la
cual se actualiza la composicién del Comité Interno de Archivo del
Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin ISVIMED, se dictan
disposiciones para este y se deroga la Resolucion N° 1409 del 26 de
noviembre de 2009"

ANEXO

Acuerdo Municipal N° 001 del 7 de abril de 2011 “Por medio del cual se
aprueban las Tablas de Retencién Documental del Instituto Social de
Vivienda y Habitat de Medellin ISVIMED”

ANEXO

Resolucion ISVIMED 830 del 25 de mayo de 2011 “Por la cual se
adoptan las Tablas de Retencion Documental del Instituto Social de
Vivienda y Habitat de Medellin ISVIMED y se ordena su aplicacién a los
distintos archivos de gestion, el archivo central y el archivo histérico”

ANEXO

Acta de Comité Interno de Archivo # 4 aprobacién de la actualizacion de
las Tablas de Retencion Documental

ANEXO

Resolucion ISVIMED 1650 del 8 de octubre de 2015 “por medio de la
cual se aprueba la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental
del Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin ISVIMED"

ANEXO

Resolucién ISVIMED 147 del 17 de febrero de 2014 “Por la cual se crea
el Comité Antitramite y de Gobierno en Linea del Instituto Social de
Vivienda y Habitat de Medellin ISVIMED”

ANEXO

10

Resolucién ISVIMED 996 del 18 de julio de 2014 “Por medio de la cual
se crea el Grupo Institucional MECI y de Calidad (Directivo, Operativo y
de Evaluacion) y el Comité de Coordinacion de Control Interno y de
Calidad en-el Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin
ISVIMED”

ANEXO

11

Resolucién ISVIMED 2195 del 24 de diciembre de 2014 “ Por medio de
la cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno MECI 2014 en
el Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin ISVIMED”

ANEXO

12

Resolucion ISVIMED 1353 del 27 de octubre de 2009 “Por la cual se
crea el Comité de Conciliacion y se establece sus funciones”

ANEXO

13

Resolucion ISVIMED 254 del 13 de marzo de 2014 “Por medio de la cual
se conforma la Comision de Personal del Instituto Social de Vivienda y
Habitat de Medellin ISVIMED”

10




ANEXO

14

Acta de conformacion del comité paritario salud ocupacional del Instituto
Social de Vivienda y Habitat de Medellin ISVIMED del 11 de noviembre
de 2013

ANEXO

15

Acuerdo de Junta Directiva N° 08 del 16 de febrero de 2011 “Por el cual
se adopta el manual de crédito y cartera de Instituto Social de Vivienda y
Habitat de Medeliin ISVIMED, para la administracion, control y direccion
de la cartera”

ANEXO

16

Resolucion ISVIMED 098 del 21 de mayo de 2009 “Por la cual se adopta
el Modelo Estandar de Procedimientos para la Sostenibilidad del
Sistema Contable Publico del Instituto Social de Vivienda y Habitat de
Medellin ISVIMED y se crea el Comité Técnico de Sostenibilidad”

ANEXO

17

Resolucion ISVIMED 020 del 16 de enero de 2014 “"Por medio de la cual
se adopta el Manual de Contratacion del Instituto Social de Vivienda y
Habitat de Medellin ISVIMED”

ANEXO

18

Resolucion ISVIMED 1338 del 13 de agosto de 2015 “Por la cual se crea
el Comité de Convivencia Laboral del Instituto Social de Vivienda vy
Habitat de Medellin ISVIMED”

ANEXO

19

Normas que regulan la produccién tramite y conservacion de la
documentacion

ANEXO

20

Acta de reunion de Consejo Directivo ISVIMED # 62 del 26 de febrero de
2016. “Por la cual se otorga facultades al director general del Instituto
Social de Vivienda y Habitat de Medellin ISVIMED para realizar un
rediseno administrativo”

ANEXO

21

Resolucion ISVIMED 29 del 13 de enero de 2017. “por la cual se
distribuyen los empleos de la pianta de personal globalizada del Instituto
Social de Vivienda y Habitat de Medellin ISVIMED"

ANEXO

22

Acta de comité interno de archivo # 01 del 06 de Febrero de 2017
aprobando las actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

ANEXO

23

Resolucion interna 618 del 03 de Marzo de 2017 “Por medio de la cual
se prueba la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental del
Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin ISVIMED

ANEXO

24

Encuestas de Oficina Productora y Unidad Documental del Instituto
Social de Vivienda y Habitat de Medellin ISVIMED”

11




Instifuto Secial de Vivienda y Hadat da Medellin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 1 DE 115

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | | DISPOSICION
" RETENCION
] < FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | ac | P | mE m]s}mm]s
100.01 ACTAS
100.01.03 |ACTAS DE REUNION 1 4 | X X Una vez cumplido el tiempo de retenciéon en el
Archivo Central, se procede a eliminar.

- Acta de reunién (F-GM-19)

- Soportes documentales del acta En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrativo y las decisiones se toman sin la
intervencion de otra instancia.

100.03 CIRCULARES
100.03.01 CIRCULARES INFORMATIVAS 1 3 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procede a eliminar.
- Circular
100.03.02 | CIRCULARES NORMATIVAS 1 9 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transfiere al Archivo

- Circular Historico, ya que estos documentos hacen parte

de la memoria institucional.
CONVENCIONES Vo /
AG: Archive de Gestion ~ P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporte 3—41 ad W%’"‘;’A
AC: Archivo Central ME: Medio Electronico E: Eliminacion ESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
CT: Conservacion Total  S: Seleccion

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017




Alcaldla de Medelhn

Ievitiiutes Se

istED

i y Monitat de Medsiin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 2 DE 115

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

AG | Ac

P | ME

cT | E |MrD] S

PROCEDIMIENTOS

100.06

100.06.01

CONTRATOS
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

- Solicitud de
Presupuestal (F-GAF-03)

- Disponibilidad Presupuestal

- Acto administrativo de apertura

- Estudio Previo de Prestacion Servicios
Profesionales y Apoyo a la Gestion (F-
GJ-01)

- Documentos de
(Escritura, matricula
compraventa, ficha tecnica, Rut,
Certificado de existencia y
representacién /Matricula Mercantil)

- Justificacién de la Contratacion directa
(F-GJ-18)

- Solicitud de Compromiso Presupuestal
(F-GAF-04)

- Compromiso Presupuestal

- Certificados de pago a la seguridad
social

- Acta de Comité Estructurador

- Acta de Comité de Contratacion

- Minuta del Contrato

- Contrato de Arrendamiento

- Inventario del inmueble

- Designacion de supervision

Disponibilidad

identificacion
inmobiliaria,

1 19

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
se cuenta a partir del acta de terminacion y/o
acta de liquidacion. Teniendo en cuenta el bajo
volumen documental que se produce en el
Instituto de estos contratos, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, se
selecciona una muestra aleatoria de un contrato
por cada 3 afos, para transferir al archivo
historico, los demas se proceden a eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
: Archivo Central
": Conservacion Total L

P: Papel

Viedio Electronico E: Eliminacion

cleccion

MD: Microfilmacién u otro soporte

M sas arbni®

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMI
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrerc de 20.%




Alcaldia de Medellin TABLAS DE RETENCION

ISVIMED

Ingtiiuto Social da Vivienda y Haoilat de Medalin

DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

HOJA 3 DE 115

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION
TIEMPO DE | SOPORTE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION e sICION

: FINAL
DOCUMENTALES EN ANOS
AG | ac | p [me[cT| E [mp] s

cODIGO

PROCEDIMIENTOS

- Comunicaciones Oficiales

- Memorandos

- Acta de reunion (F-GM-19)

- Solicitud de Orden de Pago (F-GAF-05)

- Certificado de pago (F-GAF-26)Acta
recibo a satisfaccion (F-GAF-02)

- Comprobantes de egreso

- Factura de venta

- Factura de servicios publicos

- Solicitud de Modificacién de Contrato
(F-GJ-04)

- Oftrosi (Modificaciones al Contrato)

- Acta de terminacion anticipada bilateral
(F-GJ-35)

- Acta de liquidacién bilateral (F-GJ-12)

- Acta de Terminacién y/o Acta de

Liquidacion

CONVENCIONES 2 /Z oo

AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporte o . < 7_/"""

AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacién CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO

CT: Conservacion Total  S: Seleccién

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




Al

Inghiiuts

||‘a e Medellin
Cuenta con vos,

Social o Viviendd y Hatitat da Meshslin

ISVIMED

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

e

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 4 DE 115

TEMPOEE | SOPORTE |  pisposicION W
; ION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Siigisl FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
A [ ac | P [mE[cT| E [mMD] s
100.06.02 | CONTRATOS DE COMODATOS 1 19 | X X | El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion

- Estudio Previo de Prestacién Servicios
Profesionales y Apoyo a la Gestion (F-

GJ-01)
- Documentos de identificacion del bien
(Escritura, matricula inmobiliaria,

compraventa, ficha técnica)

- Justificacion de la contratacion directa
(F-GJ-18)

- Minuta del Contrato

- Contrato de Comodato

- Designacion de supervision

- Acta de entrega y recibo

- Comunicaciones cficiales

- Memorandos

- Acta de Terminacién y/o Acta de
Liguidacion

se cuenta a partir del acta de terminacién y/o
acta de liquidacién. Teniendo en cuenta el bajo
volumen documental que se produce en el
Instituto de estos contratos, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, se
selecciona una muestra aleatoria de un contrato
por cada 3 afos, para transferir al archivo
historico, los demas se proceden a eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

> Archivo Central
i : Conservacion Total

P: Papel

u\nedio Electrénico
leccion

E: Eliminacion

MD: Microfilmacidén u otro soporte

/C/u tn e o0
CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMIL.

Subdirector Administrative y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




lcaldl’a de Med II

]

ISVIMED

Ingtitune Social da Vivenda y Flabiat de Medellin

VOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 5 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

. DISPOSICION
CODIGO SER'ES;D%%?WSEEN?E&YST]POS "ENAROS. FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | ac | P [mE|cT]E |mp | s
100.06.03 |CONTRATOS DE COMPRAVENTA Y| 1 19 | X X |El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
SUMINISTRO se cuenta a partir del acta de terminacion y/o
acta de liquidacién. Una vez cumplido el tiempo
- Solicitud de Disponibilidad de retencion en el Archivo Central, se

Presupuestal (F-GAF-03)
Disponibilidad Presupuestal
Acto administrativo de apertura
Estudio de
(Cotizaciones/constancias)
Estudio Previo procesos de seleccion
(F-GJ-41)

Aviso de convocatoria publica

Invitacion Publica

Licitacién publica

Ficha técnica

Proyecto de Pliego de Condiciones
Acta de audiencia de asignaciéon de
riesgos i

Acta de Audiencia de Asignacion de
riesgos y Aclaraciones del pliego de
condiciones (F-GJ-23)

Manifestaciones de Interés Proceso de
Seleccion

Carta de presentacion de la propuesta

Mercado

selecciona una muestra aleatoria de 2 contratos
por afio, para transferir al archive historico, los
demas se proceden a eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccién

E: Eliminacion

MD: Microfilmacién u otro soporte

J/;_, ,/4 s FeerTO
o

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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Alcaldia de Medellin TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

IVIMED -

Insiiute il de Vivwnon wlat e Medallin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 6 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

TIEMPO DE SOPORTE =
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION Blerogipion

EN ANOS
DOCUMENTALES AG | AC P | ME ¢T| E le[ s

CcODIGO PROCEDIMIENTOS

- Documentos de Identidad del
Proponente (Rut, copia de cedula del
representante legal, Hoja de vida
persona  juridica con anexos,
Certificado de existencia y
representacion /Matricula Mercantil,
certificado de antecedentes fiscales)

- Certificados de acreditacion  de
experiencia laboral

- Pdlizas - Garantia de seriedad de la
propuesta

- Declaracion juramentada (Inhabilidad o
incompatibilidad)

- Observaciones y Respuesta a
Observaciones

- Certificados de acreditacion de
experiencia laboral

- Podlizas - Garantia de seriedad de la
. propuesta

- Declaracion juramentada (Inhabilidad o
incompatibilidad)

- Observaciones y Respuesta a
Observaciones

- Adenda

- Especificaciones Técnicas

- Lista de asistencia de proponentes (F-
GJ-32)

4o g —O
CONVENCIONES /(ﬁ o~ _/.-.z 1 i

AG: Archivo de Gestién  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte

& -
.‘.: Archivo Central '.\Aedio Electronico  E: Eliminacién . CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMIL
i . Conservacion Total — SE@Cleccion Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacion: Q6 de febrero de 2017




€

ISVIMED

Inglituto Social da Vivienda y Maoitat de Meadslin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

1 /

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 7 DE 115

TIEMPO DE | SOPORTE

il SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION O
DOCUMENTALES il
AG[AC P | mE CT]E\MJD|S

PROCEDIMIENTOS

- Pliego de condiciones definitivo

- Registro de Entrega de Propuestas (F-
GJ-06)

- Registro de Retiro de Propuestas (F-
GJ-29)

- Acta de cierre de proceso y apertura de
propuestas (F-GJ-22)

- Informe de Evaluacion y Adjudicacion

- Acta de Audiencia de Adjudicacion

- Estudio Previo de Prestacion Servicios
Profesionales y Apoyo a la Gestion (F-
GJ-01)

- Justificacién de la Contratacion.directa
(F-GJ-18)

- Solicitud de Compromiso Presupuestal
(F-GAF-04)

- Compromisec Presupuestal

- Certificados de pago a la seguridad
social

- Acta de Comité Estructurador

- Acta de Comité de Contratacion

- Minuta del Contrato

- Contrato de Compraventa y Suministro

- Podlizas

- Aprobacién de Garantia (F-GJ-07)

- Designacion de supervision

- Acta de Inicio
- Comunicaciones Oficiales
- Memorandos
7 P
CONVENCIONES <)o ce? %«w—i‘o
AG: Archive de Gestién ~ P: Papel MD: Microfimacién u otro soporte ;
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacion CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO

CT: Conservacion Total  S: Seleccién

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017



Alcaldia de Medellin TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

s SVIMED
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 8 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION | "= |  DISPOSICION
A ' 3 FINAL
coDIGO e S EN ANOS PROCEDIMIENTOS
aAG | Ac | P | ME CT|E]wD[s

Acta de reunion (F-GM-19)

Solicitud de Orden de Pago (F-GAF-05)
Cuenta de Cobro (F-GAF-01)

Acta recibo a satisfaccion (F-GAF-02)
Informe de Interventoria (F-GJ-11)
Obligaciones

Comprobantes de egreso

Factura de venta

Solicitud de Modificacion de Contrato
(F-GJ-04)

Otrosi (Modificaciones al Contrato)
Acta de Suspensién (F-GJ-09)

Acta de reinicio (F-GJ-10)

Balance de Interventoria (F-GAF-06)
Informe Parcial de Interventoria

Informe Final de Supervision (F-GJ-33)
Acta de terminacién anticipada bilateral
(F-GJ-35)

Acta de liquidacion bilateral (F-GJ-12)
Acta de Terminacion y/o Acta de
Liquidacion

CONVENCIONES

/(l: J/;’ /f/f?mﬁp-
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Micrefilmacion u otro soporte el

> Archivo Central

2 Conservacion Total

!\ﬂedio Electrénico  E: Eliminacion . CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMI|4
leccion Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




[Id:’ad Medellin

Inatituts S

ISVIMED

oial de Vivienda y Hanitat de Medefin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 9 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

: DISPOSICION
A SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | Ac P | mE ct | E [mp][ s
100.06.04 |CONTRATOS DE CONSULTORIA 1 19 | X X | El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion

- Solicitud de
Presupuestal (F-GAF-03)

- Disponibilidad Presupuestal

- Acto administrativo de apertura

- Estudio de
(Cotizaciones/constancias)

- Estudio Previo procesos de seleccion
(F-GJ-41)

- Aviso de convocatoria plblica

- Invitacién Publica

- Licitacion publica

- Ficha técnica

- Proyecto de Pliego de Condiciones

- Acta de audiencia de asignacién de
riesgos

- Acta de Audiencia de Asignacion de
riesgos y Aclaraciones del pliego de
condiciones (F-GJ-23)

- Manifestaciones de Interés Proceso de

Disponibilidad

Mercado

Seleccicn
- Carta de presentacion de la propuesta
- Documentos de Identidad  del

Proponente (Rut, copia de cédula del

representante legal, Hoja de vida
perscna juridica con anexos,
Certificado de existencia y
representacion  /Matricula Mercantil,

certificado de antecedentes fiscales)

se cuenta a partir del acta de terminacién y/o
acta de liquidacion. Una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, se
selecciona una muestra aleatoria de 2 contratos
por afio, para transferir al archivo histérico, los
demas se proceden a eliminar.

P2

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

E: Eliminacién

MD: Microfilmacién u ctro soporte

P / }
/cij '/(C‘ f‘/”"i;q
~“CESAR AUGUSTO CASTANG JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017
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Aloaldindd Madelli; TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cuentd con vos,
ISVIMED

Ivstituts Social de Vivienda y Hamitat de Medslin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 10 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

TIEMPO DE SOPORTE -
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION R h

DOCUMENTALES EN ANOS
AG | AC | P | ME CTIE'MIDIS

cODIGO PROCEDIMIENTOS

- Certificados de  acreditacion  de
experiencia laboral

- Pdlizas - Garantia de seriedad de la
propuesta

- Declaracion juramentada (Inhabilidad o
incompatibilidad)

- Observaciones y Respuesta a
Observaciones

- Adenda

- Especificaciones Técnicas

- Lista de asistencia de proponentes (F-
GJ-32)

- Pliego de condiciones definitivo

- Registro de Entrega de Propuestas (F-
GJ-06)

- Registro de Retiro de Propuestas (F-
GJ-29)

- Acta de cierre de proceso y apertura de
propuestas (F-GJ-22)

- Informe de Evaluacién y Adjudicacion

- Acta de Audiencia de Adjudicacién

- Estudio Previo de Prestacion Servicios
Profesionales y Apoyo a la Gestion (F-
GJ-01)

- Justificacion de la Contratacion directa
(F-GJ-18)

- Solicitud de Compromiso Presupuestal
(F-GAF-04)

- Compromiso Presupuestal

7 - -
CONVENCIONES /C;e ov ot % ™

AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte ;
G: Archivo Central .\Iledio Electrénico  E: Eliminacion . CESAR AUGUSTO CASTANC JARAMI | g
: Conservacion Total  S@@zleccidn : Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacidén: 06 de febrero de 2017




Alcaldia deNIedelIin TABLAS DE RETENCION
Cuenta con vos
ISVIMED

Inatiiuto Sooal de Vivenda y Haoaat de Medellia

DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

HOJA 11 DE 115

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION
TIEMPO DE | SOPORTE DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION EINAL

DOCUMENTALES BN ANOS
AG | ac | P | mE ct | E [mpn] s

cODIGO

PROCEDIMIENTOS

- Certificados de page a la seguridad
social

- Acta de Comité Estructurador

- Acta de Comité de Contratacion -

- Minuta del Contrato

- Contrato de Consultoria

- Padlizas

- Aprobacién de Garantia (F-GJ-07)

- Designacion de supervision

- Acta de Inicio

- Comunicaciones Oficiales

- Memorandos

- Acta de reunion (F-GM-19)

- Plan de Mejoramiento

- Solicitud de Orden de Pago (F-GAF-05)

- Cuenta de Cobro (F-GAF-01)

- Acta recibo a satisfaccién (F-GAF-02)

- Informe de Interventoria (F-GJ-11)

- Obligaciones

- Solicitud de Medificacion de Contrato
(F-GJ-04)

- Oftrosi (Modificaciones al Contrato)

- Acta de Suspension (F-GJ-09)

- Acta de reinicio (F-GJ-10)

- Balance de Interventoria (F-GAF-08)

- Informe Parcial de Interventoria

- Informe Final de Supervision (F-GJ-33)

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacién

CT: Conservacion Total  S: Seleccién

3
/é” o o pfeei™

“CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017



A|cI|' de edellin

Cuentd con vos |

Inghituto Socisl da Vivienda y Hatdst de Madelin

ISVIMED

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 12 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

DISPOSICION
P o]
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIEOS “ENANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
o ac | ac | P [mE|cT[E [mD] s

- Acta de terminacion anticipada bilateral
(F-GJ-35)

- Acta de liquidacion bilateral (F-GJ-12)
Acta de Terminacion y/o Acta de
Liguidacion

100.06.05 |CONTRATOS DE FIDUCIA 1 19 | X X | El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion

- Solicitud de
Presupuestal (F-GAF-03)

- Disponibilidad presupuestal

- Solicitud de Compromiso Presupuestal
(F-GAF-04)

- Compromiso Presupuestal

- Minuta del Contrato

- Comunicaciones Oficiales

- Memorandos

- Solicitud de modificacion de contrato
(F-GJ-04)

- Otrosi (Modificaciones al contrato)

- Extractos Fiduciarios

- Certificado de pago (F-GAF-26)

- Acta de Terminacién y/o Acta de
Liquidacién.

Disponibilidad

se cuenta a partir del acta de terminacion y/o
acta de liquidacién. Una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, se
selecciona una muestra aleatoria por afio de
cada tipo de contrato fiduciario, para transferir al
archivo historico, los demas se proceden a
eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
>: Archivo Central
: Conservacion Total 3

P: Papel
i Medio Electronico
2leccion

E: Eliminacién

MD: Microfilmacién u otro soporte

/é:/ o~ /éf / A"’TO
CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMII.

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




Inslituta So

3 IVIMD

sty Haodat de Medellic

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

HOJA 13 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

: DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | ac P me|ct|E [mp] s
100.06.06 | CONTRATOS DE OBRA 1 19 | X X | El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion

Solicitud de
Presupuestal (F-GAF-03)
Disponibilidad Presupuestal
Acto administrativo de apertura
Estudio de
(Cotizaciones/constancias)
Estudio Previo procesos de seleccion
(F-GJ-41)

Aviso de convacateria publica

Invitacion Publica

Licitacion pablica

Ficha técnica

Proyecto de Pliego de Condiciones
Acta de audiencia de asignacion de
riesgos

Acta de Audiencia de Asignacién de
riesgos y Aclaraciones del pliego de
condiciones (F-GJ-23)

Manifestaciones de Interés Proceso de
Seleccion

Carta de presentacion de la propuesta
Documentos de  |dentidad  del
Proponente (Rut, copia de cédula del

Disponibilidad

Mercado

representante legal, Hoja de vida
persona juridica con anexos,
Certificado de existencia y
representacién /Matricula Mercantil,

certificado de antecedentes fiscales)

se cuenta a partir del acta de terminacion y/o
acta de liquidacion. Una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, se
seleccionan los contratos de obra de los
proyectos de inversién del Instituto, ya que
cuentan el desarrollo de las actividades
misionales del ISVIMED, para ser transferidos al
archivo historico, los demas se proceden a
eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

B Papei
ME: Medio Electrénico
S: Seleccidn

E: Eliminacion

MD: Microfilmacién u otro soporte

/(;"'--f s _/é ""’{“‘""a

TESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




Alcaidia de Medellin TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cuenta con vos,
ISVIMED

Insilitats Social da Vivenan y Haolat de Meciaiiin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 14 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

TIEMPODE | SOPORTE 3
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DIS?:?NS;{?ON

DOCUMENTALES Sl oS
AG | AC | P | ME C;I'|E |wp | s

cODIGO PROCEDIMIENTOS

- Certificados de acreditacion de
experiencia laboral

- Polizas - Garantia de seriedad de la
propuesta

- Declaracién juramentada (Inhabilidad o
incompatibilidad)

- Observaciones y Respuesta a
Observaciones

- Adenda

- Especificaciones Tecnicas

- Lista de asistencia de proponentes (F-
GJ-32)

- Pliego de condiciones definitivo

- Registro de Entrega de Propuestas (F-
GJ-06)

- Registro de Retiro de Propuestas (F-
GJ-29)

- Acta de cierre de proceso y apertura de
propuestas (F-GJ-22)

- Informe de Evaluacion y Adjudicacion

- Acta de Audiencia de Adjudicacion

- Estudio Previo de Prestacion Servicios
Profesionales y Apoyo a la Gestion (F-
GJ-01)

- Justificacién de la Contratacién directa
(F-GJ-18)

- Solicitud de Compromiso Presupuestal
(F-GAF-04)

- Compromiso Presupuestal

CONVENCIONES / / % o T
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporte £)eN

‘: Archivo Central Vledio Electrénico  E: Eliminacion CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMI. g8
: Conservacion Total ~ X8eleccion " Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 20717




Alcaldia de Medellin TABLAS DE RETENCION

ISVIMED

Inttitute Social de Vivenda y HaSilat de Medallin

DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 15 DE 115

TIEMPO DE SOPORTE

: DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION AL
e DOCUMENTALES B Anes
AG | ac | P [mE c:T|E|MfD]s

PROCEDIMIENTOS

- Certificados de pago a la seguridad
social

- Acta de Comité Estructurador

- Acta de Comité de Contratacion

- Minuta del Contrato

- Contrato de Obra publica

- Podlizas

- Aprobacion de Garantia (F-GJ-07)

- Designacién de supervision

- Acta de Inicio

- Comunicaciones Oficiales

- Memorandos

- Planos

- Acta de reunion (F-GM-19)

- Solicitud de Orden de Pago (F-GAF-05)

- Cuenta de Cobro (F-GAF-01)

- Acta recibo a satisfaccion (F-GAF-02)

- Informe de Interventoria (F-GJ-11)

- Obligaciones

- Solicitud de Modificacion de Contrato
(F-GJ-04)

- Otrosi (Modificaciones al Contrato)

- Acta de Suspension (F-GJ-09)

- Acta de reinicio (F-GJ-10)

- Balance de Interventoria (F-GAF-06)

- Informe Parcial de Interventoria

- Informe Final de Supervision (F-GJ-33)

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacion

CT: Conservacién Total S: Seleccidn

/
/((61 P /é‘-‘ "%C-M:—FO

“CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacidn: 06 de febrerc de 2017



AIcall'a ;jeedellin
Cuenta con vos,

il da Vivienda

ISVIMED

y Hazaar de Medslin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 16 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

: DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES FTIROS "ENAROS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
A [ ac [ p [me|cT | E [mD] s
- Acta de terminacion anticipada bilateral
(F-GJ-35)
- Acta de liquidacién bilateral (F-GJ-12)
- Acta de Terminacién y/o Acta de
Liguidacion
100.06.07 |CONTRATOS DE PRESTACION DE| 1 19 | X X | El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
SERVICIOS GENERALES se cuenta a partir del acta de terminacion y/o
acta de liquidacion. Una vez cumplido el tiempo
- Solicitud de Disponibilidad de retencion en el Archivo Central, se
Presupuestal (F-GAF-03) selecciona una muestra aleatoria de 2 contratos
- Disponibilidad Presupuestal por afo, para transferir al archivo historico, los
- Acto administrativo de apertura demas se proceden a eliminar.
- Estudio de Mercado

(Cotizaciones/constancias)

- Estudio Previo procesos de seleccién
(F-GJ-41)

- Aviso de convocatoria publica

- Invitacién Publica

- Licitacion publica

- Ficha técnica

- Proyecto de Pliego de Condiciones

- Acta de audiencia de asignacion de
riesgos _

- Acta de Audiencia de Asignacion de
riesgos y Aclaraciones del pliego de
condiciones (F-GJ-23)

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
: Archivo Central
: Conservacion Total

P: Papel

.Medio Electrénico
eleccion

E: Eliminacion

MD: Microfilmacion u otro soporte

= 7
- // .'__O
/é/ oy /‘./c'w AT

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMI
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2077/




[cald’ de Med II

VoS

ISVIMED

Inatiutn Social da Vivienda y Hasiat de Medallin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 17 DE 115

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

AErenas | SOFORIE | mspOSicIoN
ICION oy

EN ANOS FIN

Ac | ac | P | mE CT]ElMID]s

PROCEDIMIENTOS

Documentos de Identidad del
Proponente (Rut, copia de cédula del

representante legal, Hoja de vida
persona juridica con anexos,
Certificado de existencia y
representacion /Matricula Mercantil,

certificado de antecedentes fiscales)
Certificados  de  acreditacion  de
experiencia laboral

Polizas - Garantia de seriedad de la
propuesta

Declaracién juramentada (Inhabilidad o
incompatibilidad)
Observaciones vy
Observaciones
Adenda
Especificaciones Técnicas

Lista de asistencia de proponentes (F-
GJ-32)

Pliego de condiciones definitivo
Registro de Entrega de Propuestas (F-
GJ-06)

Registro de Retiro de Propuestas (F-
GJ-29)

Acta de cierre de proceso y apertura de
propuestas (F-GJ-22)

Informe de Evaluacién y Adjudicacion
Acta de Audiencia de Adjudicacion

Respuesta a

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

MD: Microfilmacion u otro soporte
E: Eliminacién

\/6--"‘/6:’""./%é £ /’M‘d

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017



| ISIMD |

ocinl da Vivendi y Haoiat de Merdeliin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

HOJA 18 DE 115

TIEMPO DE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION |S9POTE | Disposicion

g ! N FINAL

CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
ac | ac | P [me|cT | E [mD] s

Estudio Previo de Prestacion Servicios
Profesionales y Apoyo a la Gestién (F-
GJ-01)

Justificacion de la Contratacion directa
(F-GJ-18)

Solicitud de Compromiso Presupuestal
(F-GAF-04)

Compromiso Presupuestal

Certificados de pago a la seguridad
social

Acta de Comité Estructurador

Acta de Comité de Contratacion

Minuta del Contrato

Contrato de Prestacién de servicios
Palizas

Aprobacion de Garantia (F-GJ-07)
Designacién de supervision

Acta de Inicio

Comunicaciones Oficiales

Memorandos

Acta de reunion (F-GM-19)

Solicitud de Orden de Pago (F-GAF-05)
Cuenta de Cobro (F-GAF-01)

Acta recibo a satisfaccion (F-GAF-02)
Informe de Interventoria (F-GJ-11)
Obligaciones

Comprobante de egreso

Facturas

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

>: Archive Central

"2 Conservacion Total

P: Papel

.‘\lledio Electrénico
& zleccion

E: Eliminacion

MD: Microfilmacion u otro soporte

5 7
_/éw o ,é vy TE

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMIL
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




Alcaldia de Medellin TABLAS DE RETENC'ON

ISVIMED

Inatilute Socinl de Vivenda y Hbilat de Madalin

DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 19 DE 115

TIEMPO DE SOPORTE A
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISECSICION

N FINAL
DOCUMENTALES EN ANOS
AG | ac | P |mE|cT | E [mD] s

cODIGO

PROCEDIMIENTOS

- Solicitud de Modificacién de Contrato
(F-GJ-04)

- Ofrosi (Modificaciones al Contrato)

- Acta de Suspension (F-GJ-09)

- Acta de reinicio (F-GJ-10)

- Balance de Interventoria (F-GAF-06)

- Informe Parcial de Interventoria

- Informe Final de Supervisién (F-GJ-33)

- Acta de terminacion anticipada bilateral
(F-GJ-35)

- Acta de liquidacion bilateral (F-GJ-12)

- Acta de Terminacion y/o Acta de
Liquidacion

100.06.08 |CONTRATOS DE PRESTACION DE| 1 99 | X X
SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO
A LA GESTION

- Estudio Previo de Prestacion Servicios
Profesionales y Apoyo a la Gestion (F-
GJ-01)

- Requerimientos técnicos

- Justificacién de la Contratacién directa
(F-GJ-18)

- Solicitud de Disponibilidad
Presupuestal (F-GAF-03)

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
se cuenta a partir del Informe Final de
Supervision (F-GJ-33), segun el art217 del
Decreto Ley 019 de 2012. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, se
selecciona una muestra del 2% de aquellos
contratos de personas que hayan realizado un
aporte significativo; administrativamente al
Instituto, para luego transferirlos al archivo
histérico. Los demas se proceden a eliminar.

CONVENCIONES .

AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacion

CT: Conservacion Total  S: Seleccion

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017



Alcaldl’a‘dMedellin TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Cuenta con vos
ISVIMED

Ingtilute Social o Vivieoda y Misiat da Meaisllin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 20 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

TIEMPO DE | SOPORTE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION Dis?:?NSAﬁION

DOCUMENTALES ENAHOS
AG | AC | P | ME CT[E hmo_[s

cODIGO PROCEDIMIENTOS

- Disponibilidad presupuestal

- Invitacion publica

- Convocatoria publica

- Concurso de Mérito

- Pliego de condiciones

- Documentos de Identidad (Hoja de
vida, Hoja de vida funcion plblica con
anexos, copia de cedula, registro civil,
copia de la libreta militar, certificado de
antecedentes judiciales, certificado
antecedentes disciplinarios, certificado
antecedentes fiscales, RUT,
Declaracion Juramentada De
Compaiiera (O) Permanente (F-GH-23)

- Certificados de estudio

- Certificados laborales

- Declaracion juramentada de bienes y
rentas)

- Ficha de Ingreso (F-GH-07) .

- Concepto de aptitud laboral (Concepto
de valoracion periddica)

- Propuesta de prestacion de servicios

- Registro de entrega de Propuesta (F-
GJ-08)

- Informe de Evaluacién y Adjudicacion
Solicitud de Compromiso Presupuestal
(F-GAF-04)

Compromisc Presupuestal

CONVENCIONES ) / , /k,/,’v
AG: Archive de Gestion ~ P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte /C‘J o et 5

T

> Archivo Central Medio Electronico E:.Eliminacion “CESAR AUGUSTOQ CASTANO JARAMI!
i: Conservacion Total S&¥eleccion Subdirector Administrativo y Financiero
) Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2077




Alcaldia de Medellin TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

o OVIMED
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 21 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION
TIEMPO DE | SOPORTE DISPOSICION
E SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | Aac | P [mE|cT| E [mn]s

- Acta de Adjudicacién

- Acta de Comité Estructurador

- Acta de Comité de Contratacion

- Minuta del Contrato

- Contrato de Prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion

- Pdlizas

- Aprobacion de Garantia (F-GJ-07)

- Designacién de supervision

- Acta de Inicio

- Comunicaciones Oficiales

- Memorandos

- Acta de reunion (F-GM-19)

- Solicitud de Orden de Pago (F-GAF-05)

- Cuenta de Cobro (F-GAF-01)

- Planillas de pago de seguridad social

- Balance de Interventoria (F-GAF-06)

- Solicitud de Modificacion de Contrato
(F-GJ-04)

- Otrosi (Modificaciones al Contrato)

- Acta de Suspension (F-GJ-09)

- Acta de reinicio (F-GJ-10)

- Informe Parcial de Interventoria

- Acta de terminacion anticipada bilateral
(F-GJ-35)

- Pazy Salvo

- Informe Final de Supervisién (F-GJ-33)

—=
CONVENCIONES /{cu o /gc / /s.e_.uzo

AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte

AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacion &~ CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
CT: Conservacion Total  S: Seleccién Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion; 06 de febrero de 2017




ED

ol y |

fabitat da Mecislin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 22 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

) DISPOSICION
cODIGO SER'ESE)S&‘:JBMSEEN'?EE;ST'FOS PEN o FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | Ac P | ME CT|E\MID\3
100.06.09 | CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS 1 19 | X X | El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion

Solicitud de
Presupuestal (F-GAF-03)
Disponibilidad Presupuestal
Acto administrativo de apertura
Estudio de
(Cotizaciones/constancias)
Estudio Previo procesos de seleccion
(F-GJ-41)

Aviso de convocatoria publica

Invitaciéon Publica

Licitacion pablica

Ficha tecnica

Proyecto de Pliego de Condiciones
Acta de audiencia de asignacion de
riesgos

Acta de Audiencia de Asignacién de
riesgos y Aclaraciones del pliego de
condiciones (F-GJ-23)

Manifestaciones de Interés Proceso de
Seleccion

Carta de presentacion de la propuesta
Documentos de  Identidad  del
Proponente (Rut, copia de cédula del

Disponibilidad

Mercado

representante legal, Hoja de vida
persona  juridica  con  anexos,
Certificado de existencia y
representacién  /Matricula Mercantil,

certificado de antecedentes fiscales)

se cuenta a partir del acta de terminacién y/o
acta de liquidacion. Una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, se
selecciona una muestra aleatoria de 2 contratos
por afo, para transferir al archivo histérico, los
demas se proceden a eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

s Archivo Central

: Conservacion Total

P: Papel

.Medio Electrénico
eleccion

E: Eliminacion

MD: Microfilmacion u otro soporte

(: ) ;"v //:‘ b #’"”’ﬂp‘

~CESAR AUGUSTO CASTANO JARAM| gn
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacidn: 06 de febrero de 2017




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

AR L S
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 23 DE 115

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

TIEMPO DE | SOPORTE

: DISPOSICION
. RETENCION
S e T TP EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS

AG | AC | P | ME CTJEIM.'D’S

cODIGO

- Certificados de acreditacion  de
experiencia laboral

- Polizas - Garantia de seriedad de la
propuesta

- Declaracion juramentada (Inhabilidad o
incompatibilidad)

- Observaciones y Respuesta a
Observaciones

- Adenda

- Especificaciones Técnicas

- Lista de asistencia de proponentes (F-
GJ-32)

- Pliego de condiciones definitivo

- Registro de Entrega de Propuestas (F-
GJ-06)

- Registro de Retiro de Propuestas (F-
GJ-29)

- Acta de cierre de proceso y apertura de
propuestas (F-GJ-22)

- Informe de Evaluacion y Adjudicacién

- Acta de Audiencia de Adjudicacion

- Esfudio Previo de Prestacion Servicios
Profesionales y Apoyo a la Gestién (F-
GJ-01)

- Justificacion de la Contratacion directa
(F-GJ-18)

- Solicitud de Compromiso Presupuestal
(F-GAF-04)

CONVENCIONES / T /éy ;/‘_4.,‘_.1:"
AN <, * g
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporte s —

AC: Archivo Central ME: Medic Electronico E: Eliminacion CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
CT: Conservacion Total  S: Seleccién Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017



Aifesidindeadaiil TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ISVIMED

Tl it Setd de Viaanda y Hatilat de Meckalhin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 24 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

TIEMPO DE SOPORTE F
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DIEFOSIGION

EN ANOS
DOCUMENTALES aAc | ac | p [me[cT | E [mD] s

cODIGO PROCEDIMIENTOS

- Compromiso Presupuestal

- Certificados de pago a la seguridad
social

- Acta de Comité Estructurador

- Acta de Comité de Contratacion

- Minuta del Contrato

- Contrato Interadministrativo

- Palizas

- Aprobacién de Garantia (F-GJ-07)

- Designacion de supervision

- Acta de Inicio

- Comunicaciones Oficiales

- Memorandos

- Acta de reunién (F-GM-19)

- Solicitud de Orden de Pago (F-GAF-05)

- Cuenta de Cobro (F-GAF-01)

- Factura de Venta

- Acta recibo a satisfaccion (F-GAF-02)

- Informe de Interventoria (F-GJ-11)

- Obligaciones

- Solicitud de Modificacion de Contrato
(F-GJ-04)

- Otrosi (Modificaciones al Contrato)

- Acta de Suspensioén (F-GJ-09)

- Acta de reinicio (F-GJ-10)

- Balance de Interventoria (F-GAF-06)

- Informe Parcial de Interventoria

- Informe Final de Supervision (F-GJ-33)

7 Fa >
CONVENCIONES o / R .,
AG: Archivo de Gestion ~ P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte /(C‘ il et / -

: Archivo Central ’Medio Electronico E: Eliminacion CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMI!
: Conservacion Total zleccion Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero dg 2017




Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos,

Inghituto So

il e Vivienda y Hatilat de WMedellin

ISVIMED

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 25 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

” DISPOSICION
= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION ETRAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
A | ac | P |[mE cT| E [mn] s
- Acta de terminacion anticipada bilateral
(F-GJ-35)
- Acta de liquidacion bilateral (F-GJ-12)
- Acta de Terminacién y/lo Acta de
Liguidacion.
100.07 CONVENIOS 1 19 | X X
100.07.01 CONVENIOS DE APOYO El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion

- Solicitud de
Presupuestal (F-GAF-03)

- Disponibilidad presupuestal

- Estudio Previo Convenio de Asociacion
o Cooperacién o de Apoyo (F-GJ-03)

- Documentos del Asociado/Contratista
(Rut, copia de cédula del representante
legal, Oferta / Propuesta, Certificado de
existencia y representacion /Matricula
Mercantil, Certificado de antecedentes
fiscales, Certificados de acreditacién de
experiencia, Constancia de pago de
seguridad social)

Justificacion de la contratacion directa
(F-GJ-18)

- Convenio

- Solicitud de Compromiso Presupuestal
(F-GAF-04)

Disponibilidad

se cuenta a partir del acta de terminacién y/o
acta de liquidacién. Una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, se
selecciona una muestra aleatoria de 2
convenios por afio, para transferir al archivo
histdrico, los demas se proceden a eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

E: Eliminacién

MD: Microfilmacion u otro soporte

iy L | o
/(C‘JG“- "ck‘//"‘:"""a

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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Alcaldl'adMedellin TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Cuenta con vos
ISVIMED

Institute Sonist do Wivieadp y Habitat da Mackaliin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA'Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 26 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

TIEMPO DE | SOPORTE A
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION B s

EN ANOS
DOCUMENTALES ac | ac | P [me|cr] € [mp] s

CcODIGO PROCEDIMIENTOS

Compromiso Presupuestal

- Podlizas

- Acta de aprobacion de Péliza

- Acta de Inicio

- Designacién de supervision
Comunicaciones Oficiales

- Memorandos

- Caonstancia de pago de seguridad
social

- Solicitud de Orden de Pago (F-GAF-05)

- Cuenta de Cobro (F-GAF-01)

- Comprobante de Pago

- Comprobante de egreso

- Factura de venta

- Obligacion

- Acta recibo a satisfacciéon (F-GAF-02)

- Justificacion modificacion de contrato
(F-GJ-18)

- Otrosi (Modificaciones al Convenio)

- Informe de Interventoria (F-GJ-11)

- Acta de recibo del bien o servicio (F-
GJ-34)

- Informe Final de Supervision (F-GJ-33)

- Acta de terminacién anticipada bilateral
(F-GJ-35)

- Acta de liquidacion bilateral (F-GJ-12)

- Acta de Terminacién y/o Acta de
Liquidacion.

7~ 7
O
CONVENCIONES L_/é‘;'d " /éb v

AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte

>: Archivo Central .Medio Electronico E: Eliminacion . CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMI| 4
. Conservacion Total  S&@eleccion Subdirector Administrativo y Financiero
: Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




ISVIE

nda y Hatitat de Medelin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

HOJA 27 DE 115

s AEtenoay | SOPORTE | DISPOSICION
CODIGO SER[EgbCLLI}?VISEENB:iEEYSTIPOS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
. AG | ac | P [meEfcT|E [mD]s
100.07.02 | CONVENIOS DE ASOCIACION 1 19 | X X | El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién
se cuenta a partir del acta de terminacion y/o
- Solicitud de Disponibilidad acta de liquidacion. Una vez cumplido el tiempo
Presupuestal (F-GAF-03) de retenciébn en el Archivo Central, se
- Disponibilidad presupuestal selecciona una muestra aleatoria de 2
- Estudio Previo Convenic de Asociacion convenios por afo, para transferir al archivo
o Cocperacién o de Apoyo (F-GJ-03) histérico, los demas se proceden a eliminar.
- Documentos del Asociado/Contratista
(Rut, copia de cédula del representante
legal, Oferta / Propuesta, Certificado de
existencia y representacion /Matricula
Mercantil, Certificado de antecedentes
fiscales, Certificados de acreditacion de
experiencia, Constancia de pago de
seguridad social)
- Justificacion de la contratacién directa
(F-GJ-18)
- Convenio
- Solicitud de Compromiso Presupuestal
(F-GAF-04)
Compromiso Presupuestal
- Polizas
- Acta de aprobacion de Péliza
Acta de I[nicio
Designacion de supervisién
Comunicaciones Oficiales
Memorandos
Constancia de pago de segundad
social
— ; y —_)
CONVENCIONES /é:) o~ / “’szﬂ&
AG: Archivo de Gestién  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte - ,
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacién CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
CT: Conservacion Total ~ S: Seleccién Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017



Alcaldia de Medellin TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Cuenta con vos
ISVIMED

Institute Socesl da Vivienda y Habitat de Medalin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA'Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 28 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

TIEMPO DE | SOPORTE A
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISE o ol

EN ANOS
DOCUMENTALES A | ac | P [me|cr [ e [wo] s

cODIGO PROCEDIMIENTOS

- Solicitud de Orden de Pago (F-GAF-05)

- Cuenta de Cobro (F-GAF-01)

- Comprobante de Pago

- Comprobante de egreso

- Factura de venta

- Obligacién

- Acta recibo a satisfaccién (F-GAF-02)

- Justificaciéon modificacion de contrato
(F-GJ-18)

- Otrosi (Modificaciones al Convenio)

- Informe de Interventoria (F-GJ-11)

- Acta de recibo del bien o servicio (F-
GJ-34)

- Informe Final de Supervision (F-GJ-33)

- Acta de terminacién anticipada bilateral
(F-GJ-35)

- Acta de liquidacion bilateral (F-GJ-12)

- Acta de Terminacion ylo Acta de
Liquidacion.

# 7
CONVENCIONES 2 ﬁu /6 / )L/ﬂ—o
AG: Archivo de Gestion  P:Papel MD: Microfilmacién u otro soporte .

C: Archivo Central .Medio Electrénico  E: Eliminacion CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMI!
: Conservacion Total  S@eleccion Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos,

Ingtitiivs Social de Vivenda y Hamlar da Madellia

ISVIMED

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

722

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 29 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

) DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION
- < FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | ac | P [ mE cT | E |mp| s
100.07.03 | CONVENIOS DE COOPERACION 1 19 | X X | El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion

- Solicitud de
Presupuestal (F-GAF-03)

- Disponibilidad presupuestal

- Estudio Previo Convenio de Asociacién
o Cooperacion o de Apoyo (F-GJ-03)

- Documentos del Ascciado/Contratista
(Rut, copia de cédula del representante
legal, Oferta / Propuesta, Certificado de
existencia y representacion /Matricula
Mercantil, Certificado de antecedentes
fiscales, Certificados de acreditacion de
experiencia, Constancia de pago de
seguridad social)

- Justificacioén de la contratacién directa
(F-GJ-18)

- Convenio

- Solicitud de Compromiso Presupuestal
(F-GAF-04)

- Compromisc Presupuestal

- Pdlizas

- Acta de aprobacién de Poliza

- Acta de Inicio

- Designacion de supervision

- Comunicaciones Oficiales

- Memorandos

- Constancia de pago de seguridad
social

Disponibilidad

se cuenta a partir del acta de terminacion y/o
acta de liquidacién. Una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, se
selecciona una muestra aleatoria de 2
convenios por afio, para transferir al archivo
historico, los demas se proceden a eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

E: Eliminacién

MD: Microfilmacién u otro soporte

/éﬂ/cv /g(ﬁ MM"\O

“CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017




Icalia e Medllin
Cuenta con vos
ISVIMED

Instiiate Sonlel da Visend y Hibsilat da Macillin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 30 DE 115

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

AG | Ac

cr | E_[an| s

PROCEDIMIENTOS

Solicitud de Orden de Pago (F-GAF-05)
Cuenta de Cobro (F-GAF-01)
Comprobante de Pago

Comprobante de egreso

Factura de venta

Obligacion

Acta recibo a satisfaccion (F-GAF-02)
Justificacion modificacion de contrato
(F-GJ-18)

Otrosi (Modificaciones al Convenio)
Informe de Interventoria (F-GJ-11)

Acta de recibo del bien o servicio (F-
GJ-34)

Informe Final de Supervision (F-GJ-33)
Acta de terminacion anticipada bilateral
(F-GJ-35)

Acta de liquidacion bilateral (F-GJ-12)
Acta de Terminacién y/o Acta de
Liquidacion.

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion  P: Papel

.'3: Archivo Central
T: Conservacion Total  S&Feleccion

Medio Electrénico E: Eliminacion

MD: Microfilmacién u otre soporte

C(J P

::// %&-w_’o

CESAR AUGUSTO CASTANC JARAMI!
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017
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Alcaldia de Medellin TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
011 VoS
ISVIMED
Instilite Sociel de Vivenda y Haclat de Matdalin
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 31 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION
TIEMPO DE SOPORTE DISPOSICION
CODIGO SER'EDSEJ%%E];SEENRT'IEXEEYST'POS “ENARDS. FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | ac | P | mE ct | E [mp] s
100.07.04 | CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 1 19 | X X |El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
se cuenta a partir del acta de terminacion y/o
- Solicitud de Disponibilidad acta de liquidacion. Una vez cumplido el tiempo
Presupuestal (F-GAF-03) de retencidn en el Archivo Central, se
- Disponibilidad presupuestal i selecciona una muestra aleatoria de 2
- Estudio Previo Convenio de Asociacién convenios por afio, para transferir al archivo
0 Cooperacién o de Apoyo (F-GJ-03) histdrico, los demas se proceden a eliminar.
- Documentos del Asociado/Contratista
(Rut, copia de cédula del representante
legal, Oferta / Propuesta, Certificado de
existencia y representacion /Matricula
Mercantil, Certificado de antecedentes
fiscales, Certificados de acreditacién de
experiencia, Constancia de pago de
seguridad social)
- Justificacion de la contratacion directa
(F-GJ-18)
Convenio
- Solicitud de Compromiso Presupuestal
(F-GAF-04)
- Compromiso Presupuestal
Pdlizas
- Acta de aprobacion de Poliza
- Acta de Inicio
- Designacién de supervision
Comunicaciones Oficiales
Memorandos
- Constancia de pago de seguridad
social
/
CONVENCIONES /45 Y - e /;ér—wi’"
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporte ‘ .
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacién CESAR AUGUSTO CASTANC JARAMILLO
CT: Conservacion Total S Seleccion Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017




Alcaldla de Medellln

freinda y Hiozilat ge Medailin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

HOJA 32 DE 115

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

AG | Aac | P

ME

or | E [mo | s

PROCEDIMIENTOS

Solicitud de Orden de Pago (F-GAF-05)
Cuenta de Cobro (F-GAF-01)
Comprobante de Pago

Comprobante de egreso

Factura de venta

Obligacion

Acta recibo a satisfaccion (F-GAF-02)
Justificacidon maedificacién de contrato
(F-GJ-18)

Otrosi (Modificaciones al Cenvenio)
Informe de Interventoria (F-GJ-11)

Acta de recibo del bien o servicio (F-
GJ-34)

Informe Final de Supervision (F-GJ-33)
Acta de terminacion anticipada bilateral
(F-GJ-35)

Acta de liquidacion bilateral (F-GJ-12)
Acta de Terminacion y/o Acta de
Liquidacion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn

: Archivo Central

T: Conservacion Total

P: Papel

- Medio Electrénico
Zeleccion

E: Eliminacion

MD: Microfilmacion u otro soporte

/é) s /g‘-’//z/«/r’"

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAM! 4
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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Ittt Soial de Vivienda y Hooiat de Medellin

Iald:’a de Me

dellin

VOS

ISVIMED

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

HOJA 33 DE 115

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

TIEMPO DE | SOPORTE =
RETENCION DISPOSICION

: 5 FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | Ac | P |mE|cT][E [mD] s
100.09 DERECHOS DE PETICION 4
100.09.01 DERECHOS DE PETICION 1 4 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
i Archivo Central, se procede a eliminar.

- Dereche de Peticion
- Quejas
- Reclamos
- Sugerencias
- Solicitudes
- Comunicacién de Respuesta
- Soportes documentales

100.21 RESOLUCIONES

100.21.01 | RESOLUCIONES 1 19 | X | X | X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el

Archive Central, se transfieren al Archivo

- Resolucién Historico, ya que estos documentos hacen parte
de la memoria institucional.
o o'
CONVENCIONES s an <)
AG: Archivo de Gestién  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte =
AC: Archivo Central ME: Medio Electronico E: Eliminacion CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO

CT: Conservacion Total  S: Seleccion

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017

.
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Alcaldia de Medellin
Cuenta con vos

Iensselgites S

afdnl o Miveeawtn y Hasilat de Maclelin

ISVIMED

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

HOJA 34 DE 115

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION | | DISPOSICIGN
A , y FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | ac [ P [mME|cT|E [mD] s
200.01 ACTAS
200.01.02 |ACTAS DE COMITE 1 19 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archive Central, se transfiere al Archivo
Comité de Coordinaciéon del Sistema de Historico, ya que estos documentos hacen parte
Control Interno y de Calidad de la memoria institucional.
- Acta
- Soportes documentales del acta
200.01.03 |ACTAS DE REUNION 1 4 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el

- Acta de reunién (F-GM-19)
- Soportes documentales del acta

Archivo Central, se procede a eliminar.

En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrative y las decisiones se toman sin la
intervencién de otra instancia.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
. Archivo Central
: Conservacion Total

P: Papel
Medio Electronico
leccion

E: Eliminacion

MD: Microfilmacion u otro scporte

7 s
</ e /‘4 fe?

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMI| g
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2U5 7




Instilut:

| ISVIMED

o Social da Vivenda itat de Medallin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

HOJA 35 DE 115

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

AG | AC

P | mE

ct | E [mp] s

PROCEDIMIENTOS

200.09

200.09.01

DERECHOS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION

- Derecho de Peticion

- Quejas

- - Reclamos

-. Sugerencias

- Solicitudes

- Comunicacion de Respuesta
- Soportes documentales

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procede a eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  P: Papel

AC: Arch

ivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacion

CT: Conservacion Total ~ S: Seleccion

MD: Microfilmacién u otro soporte

A A

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacidn: 06 de febrero de 2017




Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos

Inalute

Social de Vivioods 3 Habiat ge Medellin

ISVIMED

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

HOJA 36 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

; DISPOSICION
> RETENCION
cODIGO SERIES; SUBSERIES Y FIROS EN Aflos FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
ac | ac | p [mE|cT[E [mMD]| s
200.12 INFORMES
200.12.01 |INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 9 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

- Comunicacion oficial de requerimiento

- Circulares e instructivos emitidos por el
DAFP

- Instrumentos (encuestas) emitidos por
el DAFP

- Informe Ejecutivo Anual Evaluacion del
Sistema de Control Interno de cada
vigencia

- Informe sobre posibles
corrupcion

- Informe Derechos de Autor Software.

- Soportes documentales del informe

actos de

Archivo Central, se procede a eliminar.

Despueés de enviados los informes a traves de la
pagina Web de cada Ente de Control, se
imprime la constancia de cargue de informacién,
la cual se radica en la oficina de recibo vy
despacho.

La constancia debe ser conservada con los
soportes fisicos que sirvieron como insumo de
la elaboracién del informe. Se recomienda que
los soportes electrénicos que hagan parte de
estos informes sean respaldados de acuerdo a
las politicas del proceso de Gestion de la
Tecnologia de la informacién y la comunicacion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
: Archivo Central
: Conservacion Total

P: Papel

’Medio Electrénico  E: Eliminacién
®eleccion

MD: Microfimacion u otro soporte

\_/ér J/;/u Jé:{ w7

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAM!/
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017
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cicd da Vivienda y Hatiat e Meadsllia

e

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

HOJA 37 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

- DISPOSICION
x SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION i o
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
A6 | ac | P |me|cT[E [mD] s
200.17 PLANES
200.17.03 | PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL 1 4 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

- Plan de  Mejoramiento  Unico
Institucional de Control Interno (F-GM-
16)

- Informe de seguimiento al Plan de
mejoramiento Institucional.

Archivo Central, se procede a eliminar.

El Plan de Mejoramiento Institucional, incluye
todos los planes de mejoramiento de las
diferentes auditorias, estos Ultimos se
eliminaran en Archivo de Gestion.

Se recomienda que los documentos electronicos
sean respaldados de acuerdo a las politicas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacion y la comunicacion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestign
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total

P: Papel!
ME: Medio Electronico
S: Seleccién

E: Eliminacién

MD: Microfilmacién u otro soporte

M L

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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Alcaldia de Medellin
Cuentda con vos;

tnotituta Social de Vivaewda y Haoitat de Medallin

ISVIMED

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

HOJA 38 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

: DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION EINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
A | Ac | P | mE CT|E|MID{S
200.19 PROGRAMAS
200.19.03 |SISTEMA DE EVALUACION DE CONTROL| 1 9 | X | X X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

INTERNO

- Aportes de los Auditados (Papeles de
Trabajo)

- Programa Anual de Auditoria de Control
Interno (F-GM-03)

- Plan de Auditoria Interna de Control Interno

(F-GM-04)

- Informe de Auditoria de Control Interno (F-
GM-12)

- Solicitud de Informacién para Control

Interno (F-GM-13)

- Acta de Entrega de
Control Interno (F-GM-20)

- Plan de Mejoramiento por Procesos

- Informe de Seguimiento a Plan de
Mejoramiento por Procesos

-  Formato FPAR03 establecido por La
Contraloria General de Medellin para el
Plan de Mejoramiento

- Plan de Autocontrol

- Mapa de Riesgos

- Informe Pormenorizado de Control Interno

- Informe Austeridad en el Gasto

- Informe sobre las quejas, sugerencias y
reclamos

- Informe de evaluacion
dependencias

Informacion para

Institucional por

Archivo Central, se selecciona el Informe de
Auditoria .de Control Interno (F-GM-12) y el
Informe de Seguimiento a Plan de Mejoramiento
por Procesos, para transferir al Archivo
Histdrico, los demas documentos se procederan
a eliminar.

Se recomienda que los documentos electronicos
sean respaldados de acuerdo a las politicas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacion y la comunicacion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
: Archivo Central
: Conservacion Total

P: Papel
Medio Electrénico

’eleccidn

E: Eliminacion

MD: Microfilmacion u otro soporte

Al Arhro.

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMI! g
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2L/




Alcaldia de Medellin TABLAS DE RETENCION

Cuenta con vos
ISVIMED

Inslituts Socil de Vivanda y Hibitat de Madsllin

DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

HOJA 39 DE 115

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION | | DISPOSICION
E RETENCIO
! N FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | ac | P [me|ct[E [mp]s
300.01 ACTAS
300.01.03 |ACTAS DE REUNION 1 4 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se procede a eliminar.

- Acta de reunion (F-GM-19)

- Soportes documentales del acta En estas reuniones se tratan temas de cardcter
administrativo y las decisiones se toman sin la
intervencion de otra instancia.

300.09 DERECHOS DE PETICION
300.09.01 DERECHOS DE PETICION 1 4 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retenciéon en el

- Derecho de Peticion

- Quejas

- Reclamos

- Sugerencias

- Solicitudes

- Comunicacién de Respuesta
- Soportes documentales

Archivo Central, se procede a eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacidn u otro soporte
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacién

CT: Conservacion Total  S: Seleccidon

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

HOJA 40 DE 115

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

AG | Ac

P | me

CTF [mo| s

PROCEDIMIENTOS

300.11

30011

01

IMPRESOS Y PUBLICACIONES
IMPRESQOS Y PUBLICACIONES

Boletines

Boletin

Video noticia

Foto noticia

Soportes documentales del boletin

Comunicados de Prensa

Comunicado de Prensa
Soportes documentales
Comunicados de Prensa

del

Piezas Comunicacionales

Revistas

Libros

Cartillas

Volantes

Tarjetas

Vallas

Pendones

Afiches

Videos (Microprogramas de radio y
television)

1 3

X | X

X

Und vez cumplido el tiempo de retencidn en el
Archivo Central, se selecciona una muestra de
cada ejemplar fisico y/o digital para ser|
transferidos al Archivo Histérico ya que hacen
parte de la memoria institucional, los demas se
proceden a eliminar.

Y il ol 2

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

@

Archivo Central

Conservacion Total

P: Papel

.Nledio Electrénico
Wreleccién

E: Eliminacion

MD: Microfilmacion u otro soporte

ZC ced o x,(t'//’;zc. ".7/
CESAR AUGUSTO CASTANO JARANM! gma

Subdirector Administrativo y Financiere
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos
ISVIMED

Inetituta Social ¢

@ Vivinncla y Masilat ga Medellin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

HOJA 41 DE 115

SERIES, SUBSERIES Y T RETENGION | |  DISPOSICION
cODIGO : IPOS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
‘ A | ac | P [me|crt[E [mp]s
300.17 PLANES
300.17.05 |PLANES DE ACCION 1 4 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el

Plan de Comunicaciones

- Plan de Comunicaciones
- Plan de Comunicaciones Internas
- Plan de Comunicaciones Digital

Archivo Central, se procede a eliminar.

Se recomienda que los documentos electronicos
sean respaldados de acuerdo a las poiiticas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacién y la comunicacion.

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion  P: Papel
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacion

CT: Conservacion Total  S: Seleccidn

MD: Microfilmacién u otro soporte

/cc-)/a\/ \/Z“-’A"’Ta

CESAR AUGUSTO CASTANQ JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017




Alcaldia de Medellin
Cuentd con vos

[EITEN] (Vo

Gl Qo Viviendn y Fdoiat ae Medliin

ISVIMED

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DOTACION DE VIVIENDA Y HABITAT

HOJA 42 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

DISPOSICION
5 : RETENCION
cODIGO SERIES, BUBSERIES ¥ TIFOS EN ANOS EINAE PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
A | ac | P [ME[cT[E [mD] s
400.01 ACTAS C
400.01.03 |ACTAS DE REUNION 1 4 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procede a eliminar.

- Acta de reunion (F-GM-19)

- Soportes documentales del acta En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrativo y las decisiones se toman sin la
intervencién de ofra instancia.

400.09 DERECHOS DE PETICION
400.09.01 |DERECHOS DE PETICION 1 4 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

- Derecho de Peticién

- Quejas

- Reclamos

- Sugerencias

- Solicitudes

- Comunicacion de Respuesta
- Soportes documentales

Archivo Central, se procede a eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

C: Archivo Central
7: Conservacion Total

P: Papel

Medio Electrénico
leccion

MD: Microfilmacion u otro soporte
E: Eliminacion

i et 20 /é:,,Zm—o
i ' z;

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAM!!
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrere de 2C17
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Alcaldia de Medell

Inshiuto Secel deVivenda y Hasilat de Midielin

"ISVIMED

0s,

in TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DOTACION DE VIVIENDA Y HABITAT

HOJA 43 DE 115

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS cETENCION ||  DISPOSICION
» 3 RETENCION
; 4 FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | Ac P | mE cT| E |mp] s
400.10 HISTORIAS
400.10.02 |HISTORIAS DE ADJUDICATARIOS DE| 1 19 | X X | El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn

LEGALIZACION DE VIVIENDA

- Documentos de identidad (copia de la
cedula, registro civil de nacimiento,
partida de bautismo, partida de
matrimonio, registro de defuncién)

- Denuncio por perdida de documentos

- Licencia de construccién

- Contrato de compraventa y/o Titulo de
venta

- Declaracion juramentada (Declaracion
juramentada de ocupacién, Declaracién
juramentada de posesion, Declaracion
extrajuicio de testigo de posesion)

- Impuestos y Servicios publicos

- Ficha predial

- Informe de catastro

- Ficha censal

- Certificados .

- Constancias

- Autorizaciones

- Solicitud de
inmueble

- Encuesta sociceconomica

- Solicitud legalizacién de titulos de
propiedad o Solicitud legalizacion de
terrenocs

transferencia de un

se cuenta a partir de la Resclucidon de
reconocimiento de la  construccién  por
Curaduria. Dadas sus caracteristicas y valores
son una serie misional para el Instituto, por
tanto, una vez cumplide el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se realiza una muestra
aleatoria del 2% de los expedientes, luego se
transfieren al archive histérico y los demas se
proceden a eliminar.

Para aquellas solicitudes de legalizacion que no
hayan cumplido con los requisitos enmarcados
en la ley, se eliminaran con una respectiva acta
desde el Archivo de Gestidn cada ario.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electronico
S: Seleccién

E: Eliminacion

MD: Microfilmacién u otro soporte

ﬂ:c_f/du _/é—""; 74/'-'7,“’

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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Cuenta con vos
ISVIMED

Inghituto Socml Ja Vivienda y Haniat de Medallin

.Medll'n

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DOTACION DE VIVIENDA Y HABITAT

HOJA 44 DE 115

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE | SOPORTE

RETENCION D'Si%ﬂEION
EN ANOS

AG | ac | P [mE ct | E [mp] s

PROCEDIMIENTOS

Datos de vinculacion y contabilizacién
de beneficiarios

Notificacién personal (F-GJ-27)

Informe visita técnica

Actualizacion de nomenclatura

Planos

Estudio de titulos

Visita de Titulacion y Legalizacion (F-
GDS-15)

Ficha de vinculacion

Pagare

Comunicaciones Oficiales '
Acuerdo de pago

Estado de cuenta

Requisitos de legalizacion
Comprobante de pago legalizacion
Datos basicos para elaboracion de
minuta

Minuta de escritura legalizacion de
vivienda

Poder especial

Escritura legalizacion de vivienda

Nota devolutiva oficina  registro
instrumentos publicos

Formulario de calificacion constancia
de inscripcion

Certificado de tradicion vy
matricula inmoebiliaria
Resolucion de reconocimiento de la
construccion por Curaduria

libertad

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

C: Archivo Central
T: Conservacion Total

P: Papel

Medio Electrénico
leccion

E: Eliminacion

MD: Microfilmacion u otro soporte

L A &=
’,.(1./5\,/((;(—‘&"1\{&.

) CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMI)

Subdirector Administrative y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 217
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ISVIMED

Wy tat de Mocallin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DOTACION DE VIVIENDA Y HABITAT

HOJA 45 DE 115

AETEnoas | SOPORTE | pisposICION
CODIGO e e EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | ac | P |me|ct| e [mp]s
400.10.03 |HISTORIAS DE ADJUDICATARIOS DE| 1 19 | X X | El tiempo de retencién en el Archive de Gestién
MEJORAMIENTO DE VIVIENDA URBANA Y se cuenta a partir del cierre del tramite. Dadas
RURAL sus caracteristicas y valores son una serie
misional para el Instituto, por tanto, una vez
- Estudio socio econdmico mejoramiento cumplido el tiempo de retencidén en el Archivo
(F-GDS-01) Central, se realiza una seleccion teniendo en
- Documentos de identidad del grupo cuenta los barrios y la modalidad de
familiar (cedulas, registro civil, partida mejoramiento, esta muestra aleatoria sera del
de matrimonio, partida de bautismo, 2% de los expedientes, luego se transfieren al
tarjeta de identidad, contrasena, archivo histérico y los demas se proceden a
certificado de documento en tramite, eliminar.
certificado meédico, certificado de
discapacidad) Para aquellas solicitudes de mejoramiento que
- Declaracion juramentada para no hayan cumplido con los requisitos
acreditacion de posesién de mejoras enmarcados en la ley, se eliminaran con una
(F-GDS-99) respectiva acta desde el Archivo de Gestion
- Documentos que acreditan posesion de cada afio.
la vivienda (compraventa, donacién,
escritura  plblica, declaracién de
mejoras)
- Recibo de servicios publicos o
certificacion de disponibilidad de
servicios publicos de acueducto vy
alcantarillado e impuesto predial
- Certificado de tradicion y libertad
- Sisben del grupo familiar
- Pagare (F-GDS-04)
- Carta de instrucciones anexa a pagare
con espacios en blanco (F-GDS-07)
CONVENCIONES e = e
AG: Archivo de Gestién  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte /Q‘J ZM\/C = I‘?‘
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacion CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
CT: Conservacion Total  S: Seleccion Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




lAlcaldiaMede]]in TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cuenta con vos,
ISVIMED

Ihptilat Socal da Vivienda y Fatitat g Meshillin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 46 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DOTACION DE VIVIENDA Y HABITAT

TIEMPO DE SOPORTE A
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION ek

EN ANOS
DOCUMENTALES AG | ac [ p [me[cT[E [MD] s

cODIGO PROCEDIMIENTOS

- Autorizacion cuando se trate de
postulacién colectiva, que habilite al
oferente el recibo y ejecucion de los
recursos del subsidio

- Declaracion cuando se frate de
persona cabeza de familia

- Ficha socioeconémica :

- Declaracion juramentada socio
econdmica (F-GS-09)

- Verificacion de cumplimiento de
requisitos y de documentos para
subsidio municipal de mejoramiento de
vivienda (F-GDS-97)

- Resolucion de asignacion de subsidio
(F-GJ-48)

- Citacion para notificacion personal (F-
GJ-28)

- Notificacién personal (F-GJ-27)

- Comunicacion de actos administrativos
(F-GJ-31)

- Notificacién por aviso (F-GJ-43)

- Autorizacién del grupo familiar para el
cobro del subsidio (F-GDS-03)

- Visita técnica de seguimiento (F-GDS-
06)

- Autorizacién de copropietarios para
ejecutar mejoramiento de vivienda (F-

GDS-19)
- Planos
- Registro fotografico
P /7 ‘
CONVENCIONES o= = .
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte Lo e il v {’W L
.t: Archivo Central ’Medio Electronico  E: Eliminacion CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMiigam
I: Conservacion Total eleccion Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de Zui/




Icaldl’a de Medell

ISVIMED

Ingtituta Social da Vivenda y Hasitat de Macielin

®e

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DOTACION DE VIVIENDA Y HABITAT

HOJA 47 DE 115

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE

SOPORTE

RETENCION DISP(IJINJSAEION
EN AROS F
AG | ac | P [me|ct [ E [mp] s

PROCEDIMIENTOS

Nota

Presupuesto de obra materiales (F-
GDS-20)

Aporte del grupo familiar del 10% del
valor de la solucién habitacional (F-
GDS-13)

Renuncia al subsidio municipal de
vivienda cuando sea el caso (F-GS-23)
Contrato de asistencia técnica

Acta de inicio de obra (F-GDS-09)
Entrega de materiales para ejecucién
de obra (F-GDS-23)

Bitacora de obra

Declaratoria de mejoras recibidas a
satisfaccion (F-GDS-27) "

Acta de recibo de obra (F-GDS-11)
Acta de reunién (F-GM-19)
Comunicaciones Oficiales

: Para el caso de mejoramiento estructural
o locativo ,

y mejoramiento por reposicion

aplican ademas de- los tipos documentales
listados los siguientes

Solicitud de concepto de riesgo y
alineamiento a Departamento
Administrativo de Planeacioén Municipal
-DAP

Propuesta arquitecténica y estructural
de la vivienda a intervenir.
Comunicacion de envio
aprobacion de curaduria

para

\

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

E: Eliminacion

MD: Microfilmacion u otro saoporte

- i
—Cedje et

C‘ESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017



Alcaldla de Medellln

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TITULACION DE PREDIOS

Titulacion de Bienes fiscales

- Documentos de identidad (copia de la
cedula, registro civil de nacimiento,
registro civil de matrimonio, carné de
beneficiario)

- Compraventa

- Impuestos y servicios publicos

- Declaracién Juramentada (Declaracion
juramentada de ocupacion, Declaracion
juramentada de posesion, Declaracion
extrajuicio de testigo de posesién)

- Comunicaciones oficiales

- Formulario de inscripcion

- Bono de ayuda mutua

- Formato eximente de responsabilidad

- Formato Unico nacional (Fun)

- Ficha de visita

- Estudio de titulo

- Certificado de tradicion y libertad de
matricula inmobiliaria

- Recibo de caja

- Concepto juridico

- Solicitudes

- Certificado Plano Predial Catastral

- Resolucién de titulo gratuito

- Notificacion personal (F-GJ-27)

- Acta de notificacion personal

|

Yy lsv;mgo 2
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 48 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DOTACION DE VIVIENDA Y HABITAT
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | | DISPOSICIGN
cODIGO DOCUMENTALES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | ac | p [mMe[cT[E [mMD] s
[400.10.04 |HISTORIAS DE ADJUDICATARIOS DE| 1 | 19 | X X [ El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion |

se cuenta a partir del ingreso y registro de la
resolucion administrativa en la oficina de
registro de instrumentos publicos. Dadas sus
caracteristicas y valores son una serie misional
para el Instituto, por tanto, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, se
realiza una seleccion teniendo en cuenta los
barrios y la modalidad de titulacion, esta
muestra aleatoria sera del 2% de los
expedientes, luego se transfieren al archivo
historico y los demas se proceden a eliminar.

Para aquellas solicitudes de titulacion que no
hayan cumplido con los requisitos enmarcados
en la ley, se eliminaran con una respectiva acta
desde el Archivo de Gestion cada afo.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
Archivo Central
Conservacion Total

.\l

P: Papel

QMedio Electronico E: Eliminacion
eleccion

MD: Microfilmacion u otro soporte

-2
/.M c/\/ M\D ]
CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMI|

Subdirector Administrative y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 20+




Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos

ISVIMED

Instituto Social da Vivandn y Hatilat de Medalin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DOTACION DE VIVIENDA Y HABITAT

HOJA 49 DE “ 15

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPODE | SOPORTE -

RETENCIOM DISI:_OSICION
EN ANOS INAL

AG | ac | P |mE|cT| E [mD] s

PROCEDIMIENTOS

Constancia de ejecutoria
Formulario de calificacién constancia
de Inscripcion

Titulacién de Bienes privados

Documentos de identidad (copia de la
cedula, registro civil de nacimienio,
registro civil de matrimonio, carné de
beneficiario)

Compraventa

Impuestos y servicios publicos
Declaracion Juramentada (Declaracion
juramentada de ocupacion, Declaracion
juramentada de posesion, Declaracidn
extrajuicio de testigo de posesion)
Comunicaciones oficiales

Formulario de inscripcién

Formato eximente de responsabilidad
Formato Unico nacional (Fun)

Ficha de visita

Estudio de titulo '
Certificado de tradicion y libertad de
matricula inmobiliaria

Recibo de caja

Concepto juridico

Solicitudes

Certificado Planoc Predial Catastrali
Demanda

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

E: Eliminacion

MD: Microfilmacién u otro soporle

Lo loator-

“TESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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Alcaldia de Medellin

Cuentda con vos

Instiluto Social de Vivenda y Hatilat de Medellin

ISVIMED

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DOTACION DE VIVIENDA Y HABITAT

HOJA 50 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

- Informe de prefactibilidad proyectos de
vivienda nueva (con sus anexos:
certificado de tradicion y libertad,
disponibilidades, solicitudes y
conceptos, estudio de titulos,
escrituras,  simulacibn  econdmica,
simulacion urbana, avaluo)

- Soportes que den cuenta de
contratos de disefio y obra.

- Licencia de urbanismo y construccion

- Memorias de calculo

- Estudio de suelos

- Oficio de vias obligadas del proyecto

- Juego de planos digital

- Permiso de tala de arboles

- Documento técnico cargas y beneficios

- Documento de nomenclatura

- Documento de elegibilidad

* - Disponibilidad de servicios
- Permiso de ocupacion de cauce

los

Archivo Historico,

: DISPOSICION
, SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCIOM FINAL
cODIGO DOCUMENTALES EN ANOS _ PROCEDIMIENTOS
AG | ac [ P [mME|cT| E [mD]| s
-  Sentencia Judicial
- Formulario de calificacion constancia
de Inscripcion

400.20 PROYECTOS 1 19 | X X
400.20.02 |PROYECTOS HABITACIONALES El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion

se cuenta a partir del Acta de recibo de obra y/o
resolucion. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se transfieren al
ya que estos proyectos
cuentan el desarrollo de las actividades
misionales del ISVIMED, lo cual hace parte de
la memoria institucional.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

E: Eliminacién

MD: Microfilmacién u otro soporte

Ve

c/#% ".1‘/“
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LESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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Alcaldia de Medellin
Cuenta con vos

ISVIMED

Instiiuto Social de Vivienda y Hatinat de Medallin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 51 DE 15
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DOTACION DE VIVIENDA Y HABITAT

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION
FINAL PROCEDIMIENTOS

AG | AC

P ME|[cT[ E [mD] s

Visto bueno vias y rasantes

Amarre geodésico y levantamiento
topografico

Aprobacién redes de acueducto
Aprobacion redes de alcantarillado
Boleta de recibo acueducto vy
alcantarillado

Boleta de recibo aprobacién red de gas
Certificado cumplimiento del RETILAP
Certificado cumplimiento del RETIE
Resultados ensayos de Materiales -
Certificados de calidad de materiales
usados .
Manuales de operacion 0
funcionamientos de equipos Registro
fotografico

Visto bueno cesién de fajas

Informes de Interventoria

Visto bueno final de amarre gegodésico
Acta de recibo final suscrita por la
Interventoria

Recibo de areas constitutivas del
espacio publico

Acta de recibo de obra y/o resolucion

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién  P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporte

AC: Archivo Central

ME: Medio Electrénico E: Eliminacion :

CT: Conservacion Total S Seleccién

S~ .
CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos

ISVIMED

Instilute Social de Viviendn y Hinitat de Modallin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 52 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION || PISPOSICION
cODIGO . EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
AG | ac [ P [Me|cT| E [MD] s
500.01 ACTAS
500.01.03 |ACTAS DE REUNION 1 4 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procede a eliminar.

- Acta de reunién (F-GM-19)

- Soportes documentales del acta En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrativo y las decisiones se toman sin la
intervencion de otra instancia.

500.09 DERECHOS DE PETICION
500.09.01 |DERECHOS DE PETICION 1 4 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procede a eliminar.

- Derecho de Peticion

- Quejas

- Reclamos

- Sugerencias

- Solicitudes

- Comunicacion de Respuesta

- Soportes documentales

A o —
CONVENCIONES c7 e W”’ :
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporte

AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacién

CT: Conservacion Total ~ S: Seleccidn

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 53 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL
A oe | SOPORIEY T BisPosicioN
CcODIGO SER'EI‘;'E)%%BMSEENB},EE;STIPOS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | ac | P [mE[cT[E [mp] s
500.10 HISTORIAS
200.10.01 |HISTORIAS DE ADJUDICATARIOS DE| 1 9 [ X X | El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
ARRENDAMIENTOS TEMPORALES se cuenta a partir del cierre del tramite. Dadas
sus caracteristicas y valores son una serie

- Documentos de identidad del grupo misional para el Instituto, por tanto, una vez
familiar (cedulas, registro civil, partida cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
de matrimonio, partida de bautismo, Central, se realiza una seleccion teniendo en
tarjeta de identidad, contrasena, cuenta los proyectos y la modalidad de
certificado de documento en tramite, arrendamiento, esta muestra aleatoria sera del -
certificado médico) 2 % de los expedientes, luego se transfieren al

- Documentos de identidad del archivo historico y los demas se proceden a
arrendador  (cedulas, contrasena, eliminar.
certificado de documento en tramite)

- Formularic para recoleccion  de Para aquellas solicitudes de arrendamiento que
informacién relacionada con no hayan cumplido con los requisitos
emergencias y eventos desastrosos enmarcados en la ley, se eliminaran con una
(Ficha técnica SIMPAD hoy DAGRD) respectiva acta desde el Archivo de Gestion

- Ficha censal para familias afectadas cada afio.
por emergencia y desastres (Ficha
Social Comision social)

- Poder

- Impuestos y servicios publicos

- Sisben

- Escritura Publica

- Certificado de Tradicién y libertad

- Compraventa

- Acta de visita técnica

- Listado de verificacion de requisitos de
la poblacion

Z - z =
Eg?lxs::i%%tlzgestién P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporte ,/C el e~ h/&‘-’%“’ 7
AC: Archive Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacion CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO

CT: Conservacion Total  S: Seleccidn

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017




Alcaldia de Medellin
Cuenta con vos
ISVIMED

Pt ituate Sonal de Vivinnda y blatdat da Madellin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

HOJA 54 DE 115

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE

SOPORTE

RETENCION D|5|;%SAEION
EN ANOS
ac [ ac [ p[mefcr] e [mo]s

PROCEDIMIENTOS

Inventario de vivienda en arriendo
Contrato de arrendamiento
Certificacion para pagos
arrendamiento

Seguimiento Social temporalidad
Concepto zona de riesgo

Planilla individual de control de pagos
Declaracién juramentada socio
econdmica (F-GS-09)

Acta de reunion (F-GM-19)
Comunicaciones-Oficiales

Certificados

Autorizaciones

Constancias

Certificacion de contrato

Planilla de seguimiento de los servicios
publicos

Acta de cancelacion de contrato
Recepcion de documentos
Autorizacién para consignacion del
subsidio

Terminacion del subsidio

Certificacion de agencia

Certificacion de autoalbergue

Solicitud de documentos

Viviendas disponibles

Observaciones

Paz y salvo

Formato de Caracterizacion

Instructivo de Caracterizaciones

de

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn

>: Archivo Central

: Conservacion Total

P: Papel

.Medio Electronico E: Eliminacion
Seleccion

MD: Microfilmacion u otro soporte

// 5 /7
/(/Jc’t‘//["“’%&‘—?—"’

~~CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMI
Subdirector Administrativo y Financierc
Fecha de Aprobacian: 06 de febrero de 2017




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
il SYIMED,
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SQCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN . HOJA 55 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL '
AEMPeOs | SOPORTE | piSPOSICION
CODIGO o i R BN AR FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | ac | P [me ct | E [mpn] s
- Formato de visitas realizadas
- Formato seguimiento social primera
visita
- Formato seguimiento social segunda
visita
- Formato remisiones y asesoria
- Plegable
- Formato de seguimiento a las
remisiones y asesorias
- Formato de notificaciones
- Acta de seguimiento
- Formato de asistencia a talleres
- Formato de evaluacion talleres
- Formato Registro de Actividades
Realizadas
- Evaluacion del evento ( jornadas) para
instituciones
- Evaluaciéon del evento (jornadas) para
los beneficiarios
- Viabilidad juridica
- Certificacion para pago de
arrendamiento
- Certificacion para pago con agencias
- Carta de compromisos beneficiarios
- Certificacion para auto - albergue
- Acta de cancelacion del subsidio de
arrendamiento temporal
- Autorizacibn para consignacién de
subsidio municipal de arrendamiento
temporal
P el i oz 7
CONVENCIONES ;/C“J e~ AP
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte I
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacién CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
CT: Conservacion Total  S: Seleccion Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




Alcaldia de Medeflin . TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Cuenta con vos
ISVIMED

Indtitato Social de Vieanda ¢ Homitat de Medeallin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 56 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

. TIEMPO DE SOPORTE DISPOSICION
CODIGO SER'Egb%%BSER’ES FTRgs FENAOS | FINAL PROCEDIMIENTOS
MENTALES
AG | Ac | P [ME[cT[ E [mD] s

- Autorizacion para consignacion de

subsidio municipal de arrendamiento

temporal (Daviplata)
- Hoja de observaciones
- Planilla de seguimiento de pago de

servicios publicos
- Certificacion al programa
- Certificacion de propietario
- Recepcién de documentos para

andlisis de levantamiento de cruce
- Registro de atencion
- Listados de asistencia
- Renuncia a beneficios
- Notificacion personal sobre cruce que

presenta la familia
- Recepcidn documentos ingreso al

Programa
- Recepcion documentos vivienda

disponible
- Certificado de Notificacion personal
- Notificacion personal sobre el cruce

que presenta la familia,
- Acta de no aceptacion
- Planilla de notificacion telefonica
- Notificaciones (No efectivas)
- Valoraciéon de tenencia
- Viabilidad e Inventario Técnico
- Planilla de control visitas técnicas
- Planilla de control notificaciones zona

de riesgo

// -
NVENCIONES
ﬁg: Archi(v:gode Gestion  P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporte /(C")f/ /(V}%c""?rv

.:: Archivo Central Medio Electrénico  E: Eliminacion . <“CESAR AUGUSTO CASTANO JARAM| g
[: Conservacion Total eleccion Subdirector Administrativo y Financiero
. Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2077




LJ.

Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos,

Inshituto Sockl de Vivinnda y Hindat de Madalin

ISVIMED

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

HOJA 57 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

) DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | ac [ P |mE[cT | E [mD] s

- Seguimiento Técnico
- Acta de entrega
- Registro de visitas realizadas
- Certificacion de Remision al programa
- Seguimiento de las viviendas ofrecidas

500.10.05 |HISTORIAS DE ADJUDICATARIOS DE| 1 19 | X X | El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion

VIVIENDA NUEVA
Organizacién Populares De Vivienda

- Documentos de identidad del grupo
familiar (cedulas, registro civil, partida
de matrimonio, partida de bautismo,
tarieta de identidad, contrasefia,
certificado de documento en tramite,
certificado medico)

- Formato uUnico de registro de
informacién para la postulacion al
subsidio municipal de vivienda nueva a
través de proyectos opv/jvc (F-GS-39)

- Lista de verificacion de requisitos OPV

| (F-GS-19)

- Resolucion de asignacion de subsidio
nacional

- Comunicacién asignacién de subsidio
nacional

- Requisitos para proyecto propio de
OPV (F-GDS-05)

se cuenta a partir del cierre del tramite. Dadas
sus caracteristicas y valores son una serig
misional para el Instituto, por tanto, una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se realiza una seleccién teniendo en
cuenta los proyectos y la modalidad de la
vivienda nueva, esta muestra aleatoria sera del
2% de los expedientes, luego se transfieren al
archivo histérico y los demas se proceden a
eliminar.

Para aquellas solicitudes de subsidio
habitacional que no hayan cumplido con los
requisitos enmarcados en la ley, se eliminaran
con una respectiva acta desde el Archivo de
Gestion cada afio.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

E: Eliminacion

MD: Microfiimacion u otro soporte

= P 1
e
//"J o~ ﬁ Jﬁ":"‘a
CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017




Alcaldl'adel\nedellin TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ISVIMED

Ingtiute Secisl g Viaendd y Mataat da Modelin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA'Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 58 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

TIEMPO DE SOPORTE :
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION B Icion

EN ANOS
DOCUMENTALES AG \ AC P |ME c1"| E |wn| S

cODIGO PROCEDIMIENTOS

- Resolucién OPV demanda organizada
(F-GJ-08)

- Comunicacion de actos administrativos
(F-GJ-31)

- Notificacion por aviso (F-GJ-43)

- Citacion para notificacion personal (F-
GJ-28) .

- Notificacion personal (F-GJ-27)

- Publicacién por aviso

- Autorizaciéon para giro del subsidio
familiar de vivienda

- Ficha de cierre financiero

- Declaracién juramentada socio
economica (F-GS-09)

- Acta de reunion (F-GM-19)

- Poder

- Colilla de cuenta de ahorro programado

- Copia de las escrituras

- Seguimiento de habitabilidad (F-GS-40)

- Comunicaciones Oficiales

- Certificados

- Autorizaciones

- Constancias

-

CONVENCIONES TS % }/WV?O
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte i

>: Archivo Central Medio Electrénico E: Eliminacion ‘ CESAR AUGUSTO CASTANO JARAM |gm
?T: Conservacioén Total eleccion Subdirector Administrativo y Financiero .
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2u77




" _ lVIME

1o Social da Viviendn y Hasitat de Medallin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

57

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

HOJA 59 DE 115

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE

SOPORTE

RETENCION DISI;%S;EION
EN ANOS I
AG [ ac | P [mEe|ct[E [mo]s

PROCEDIMIENTOS

Vivienda Gratuita

- Documentos de identidad del grupo
familiar (cedulas, registro civil, partida
de matrimonio, partida de bautismo,

tarjeta de identidad, contrasena,
certificado de documento en tramite)
- Formulario de inscripcién  para

postulantes

- Resolucién de asignacion de subsidic

nacional

- Certificacién requisitos para asignacion
del Subsidio Municipal de Vivienda (F-

GS-03)

- Comunicacion de actos administrativos

(F-GJ-31)

- Acto de reconocimiento programa de

vivienda gratuita

- Poder

- Declaracion
socioeconémica (F-GS-09)

- Aceptacion de estipulacion en favor

propio de un tercero
- Lista de verificacion de

nacional
- Certificacion de

vivienda

juramentada

requisitos
poblacién viviendas gratis (F-GS-24)
- Comunicacién asignacién de subsidio

requisitos para
adquisicién de subsidio municipal de

la

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

MD: Micrefilmacion u otro soporte
E: Eliminacién

£ o Hwe o
/Ccf.l oo~ ALt frqD

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017



ISVIME

Instiluto andi y Hogitat de Medslin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

J

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN ; HOJA 60 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

cODIGO

TIEMPO DE SOPORTE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DIST:?NS;EION

EN ANOS
DOCUMENTALES A | AC | P [mE[cT[E [mD] s

PROCEDIMIENTOS

Ficha de cierre financiero de vivienda
gratis (F-GS-48)

Acta de no conformidad y renuncia a la
vivienda programa de vivienda gratuita
Resolucion de asignacion de subsidio
municipal

Resolucion de  modificacion  de
asignacion de subsidio municipal
Certificado de existencia de vivienda
(FONADE)

Ventanilla Unica de Registro — VUR
Acta de entrega de la vivienda
programa de vivienda gratuita

formato de registro (minuta de
escritura)

Copia de escritura de apartamento
Liquidacién de impuesto de rentas y
registro

Formulario de calificacion constancia
de inscripcion

Certificado de tradicion y libertad de
matricula inmobiliaria -
Constancia de entrega de escrituras
Inventario de bienes y estado (F-GS-
16)

Acta de reunion (F-GM-19)
Comunicaciones Oficiales

Certificados

Autorizaciones

Constancias

CONVENCIONES

> : Archivo Central

: Conservacion Total Qeleccic‘m

AG: Archivo de Gestion Pz Papel MD: Microfilmacion u otro soporte /é‘ j(/ A" //V’

Medio Electronico  E: Eliminacion CESAR AUGUSTO CASTANO JARAIig
Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017




Inutitute So

i |SV|MED OS

il de Vi

nicla y Hamilat do Medeslin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

|

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

HOJA 61 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

) DISPOSICION
5 RETENCION
CODIGO SERiEgb%%?ﬂSEENBI!EEgSTIPOS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | Ac P | mE c*r|5\mm]s
Macroproyecto

Documentos de identidad del grupo
familiar (cedulas, registro civil, partida
de matrimonio, partida de bautismo,
tarjeta de identidad, contrasefia,
certificado de documento en tramite)
Impuestos y servicios pulblicos
Resolucién de asignacion de subsidio
nacional

Comunicacion asignacion de subsidio
nacional

Comunicacién de actos administrativos
(F-GJ-31)

Notificacién por aviso (F-GJ-43)
Citacion para notificacion personal (F-
GJ-28)

Notificacion personal (F-GJ-27)
Publicacion por aviso

Colilla de cuenta de ahorro programado
Compraventa de posesion

Ficha predial

Acta de entrega anticipada vy
demolicién y/o inhabilitacién

Certificado de habitabilidad

Acta de reunion (F-GM-19)

Declaracion juramentada

Estudio socioeconémico (F-GS-02)
Lista de verificacion de
(reasentamiento obra plblica F-GS-12,
desplazados plan retorno F-GS-34)

reguisitos |

£

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

E: Eliminacién

MD: Microfilmacion u otro soporte

-/C,é‘) M/Co"?’ /Wv

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017



A[ca[diadMede"[n TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Cuenta con vos,
ISVIMED

Jaohifate Srslal do Vivienda y Hisitat da Modaslin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 62 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

TIEMPODE | SOPORTE DISPOSICION
cODIGO SERIEES)’ SUBSERIESY TIPOS RELE:F%(;N b FINAL PROCEDIMIENTOS
OCUMENTALES
AG | ac | P [mE[cT | E [MD]| s
- Extracto de pago por fideicomiso ©
estado individual de cartera
- Encargo fiduciario para vinculacion al
fideicomiso macroproyecto
- Cierre financiero para macroproyecto
(F-GS-49)
- Anexo 10 renuncia al subsidio familiar
de vivienda
- Resolucion de asignacion de subsidio
municipal
- Resolucion de  modificacion  de
asignacion de subsidio municipal
- Certificado de existencia de vivienda
- Acta de entrega (F-GS-14)
- Resolucion de transferencia
- Constancia de entrega de resolucion
- Copia de escritura de apartamento
- Liquidaciéon de impuesto de rentas y
registro
- Formularic de -calificacién constancia
de inscripcion
- Certificado de tradicion y libertad de
matricula inmobiliaria
- Constancia de entrega de escrituras
- Inventario de bienes y estado (F-GS-
16)
- Garantia de calidad
- Comunicaciones Oficiales
Certificados
- Autorizaciones
- Constancias i i Ly
5
gg?:f:ﬁi%?fgestién P: Papel MD: Microfilmacién u ctro soporte (/&‘—‘a/ c"/;%‘/f/‘? ‘
> Archivo Cgr_atral / Medig Electronico E: Eliminacion . . CESAR AUGUSTO CASTANC_) JAF\‘_AMII‘
: Conservacion Total eleccion Subdirector Administrative y Financiero

Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017




Alcaldia de Medellin TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cuenta con vos,

ISVIMED

Instilute Social de Vivienda y Honiat da Medalin
¥

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

HOJA 63 DE 115

TIEMPO DE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

AG | AC

P]ME

et | E ERE

PROCEDIMIENTOS

Demanda Libre u Otras Bolsas

- Documentos de identidad del grupo
familiar (cedulas, registro civil, partida
de matrimonio, partida de bautismo,
tarjeta de identidad, contrasefa,
certificado de documento en tramite)

- Impuestos y servicios publicos

- Resolucion de asignacion de subsidio
nacional

- Comunicaciéon asignacién de subsidio
nacional

- Comunicacién de actos administrativos
(F-GJ-31)

- Notificacion por aviso (F-GJ-43)

- Citacién para notificacion personal (F-
GJ-28)

- Notificacién personal (F-GJ-27)

- Publicacion por aviso

- Autorizacion para giro del subsidio
familiar de vivienda

- Contrato de promesa de compraventa
de bien futuro (contrato de promesa de
transferencia de dominio a titulo de
beneficio de vivienda nueva de interés
social)

- Relaciéon consignaciones gastos de
escrituracion

-  Ficha de cierre financiero

- Comunicaciones Oficiales

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central ME: Medio Electronico E: Eliminacién

CT: Conservacion Total  S: Seleccién

Ly O %
‘/Ca s ccu A crfeniO

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017




Cuenta con vos,
ISVIMED

Iutitens Soenl de Yiviesda y Hosilat de Macallin

Blcaidiaide Misdiis TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

HOJA 64 DE 115

TIEMPO DE SOPORTE 3
i — SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION i
DOCUMENTALES N RS
AG | Ac p[me|{ct| E [mD] s

PROCEDIMIENTOS

- Inventario de bienes y estado (F-GS-
16)

- Resolucion crédito de vivienda

- Notificacion por aviso (F-GJ-43)

- Citacidén para notificacién personal (F-
GJ-28)

- Notificacién personal (F-GJ-27)

- Acta de sorteo de apartamento

- Certificados

- Autorizaciones

- Constancias 0

- Copia suscripcion individual del
contrato de fiducia mercantil

- Monitoreo sobre habitabilidad

- Lista de verificacion de requisitos
demanda libre (F-GS-11)

- Colilla de cuenta de ahorro programado

- Anexo 10 renuncia al subsidio familiar
de vivienda

- Anexo 32 certificacion cobro contra
escritura

- Garantia de calidad

- Compraventa de posesion

- Ficha predial

- Acta de entrega anticipada vy
demolicién y/o inhabilitacién

- Acta de reunion (F-GM-19)

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporte

3 Archivo Central ’Medio Electronico  E: Eliminacion
2T: Conservacion Total seleccion

/- F g
4/) (r//é J /u—t/"’,o %

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAM !
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos,

Instiluts Sc

sanl che Viviendia y Hatiat de Mecdallin

ISVIMED

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

HOJA 65 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

: : DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION L -
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | ac P | mE crle]wn]s
500.10.06 HISTORIAS DE ADJUDICATARIOS VIVIENDA| 1 19 X X | El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion

USADA
Poblaciéon Desplazada

- Documentos de identidad del grupo
familiar (cedulas, registro civil, partida
de matrimenio, partida de bautismo,
tarjeta de identidad, contrasefia,
certificado de documento en tramite,
certificado médico)

- Declaracién
socioeconémica (F-GS-09)

juramentada

- Carta de asignacién del subsidio
nacional
- Lista de verificacion de requisitos

Poblacion Desplazada (F-GS-18)

- Certificacion de ahorro programado
(copia de la colilla de cuenta de ahorro
programado — CAP) o inmovilizacién de
cesantias

- Certificacion de requisitos para la
adquisicion de subsidio municipal de
vivienda

- Cierre financiero vivienda usada (F-GS-
25)

- Recepcion de documentos para estudio
de titulos (F-GS-30)

- Oferta inicial del vendedor (F-GS-29)

se cuenta a partir del cierre del tramite. Dadas
sus caracteristicas y valores son una serie
misional para el Instituto, por tanto, una vez
cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo
Central, se realiza una seleccién teniendo en
cuenta los proyectos y la modalidad de la
vivienda usada, esta muestra aleatoria sera del
2% de los expedientes, luego se transfieren al
archivo histérico y los demas se proceden a
eliminar.

Para aquellas solicitudes de  subsidio
habitacional que no hayan cumplido con los
requisitos enmarcados en la ley, se eliminaran
con una respectiva acta desde el Archivo de
Gestion cada afio.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

F‘ Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

- E: Eliminacion

MD: Microfimacién u otro soporte

— '/ =
ci ¢ (CITEenryg

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017




Alcaldlad Mede[lm TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

"ISVIMED

Inditite Sockal da Vivienda y Matilat de Medafin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 66 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

TIEMPO DE ~['SOPORTE [ piSpOSICION
CODIGO SER’E[S)E}SC%EI’“SEEN'-‘.'&?;ST'POS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | ac | p [mE[cT [ E [mD] s
- Escritura publica del vendedor
- Certificado de tradicion y libertad de
matricula inmobiliaria
- Factura de servicios publicos e
impuesto predial
- Copia de documentos de identidad de
los vendedores
- Ficha catastral del inmueble
- Certificado de concepto de riesgo
emitido por curadurias municipales
- Estudio de titulos (F-GS-27)
- Visita técnica (F-GDS-86)
- Avalto comercial
- Notificacién de avallo a vendedor de
vivienda y ofrecimiento final (F-GS-28)
- Lista chequeo vivienda a adquirir
- Renuncia al subsidio municipal de
vivienda (F-GS-23)
- Resolucién vivienda usada
desplazados (F-GS-51)
- Comunicacion de actos administrativos
(F-GJ-31)
- Notificacién por aviso (F-GJ-43)
- Copia de escritura publica
- Formulario de calificacion constancia
de inscripcion
- Certificado de tradicion y libertad de
matricula inmobiliaria
- Liguidacion de impuesto de rentas vy
registro
c 2 S
ig?i;lf:r:iv;%bfgestién P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte /6?,){"/ /éc"/w”ib

<" CESAR AUGUSTO CASTANO JARANI |4
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2617

>: Archivo Central
217: Conservacion Total

.Medio Electronico  E: Eliminacion
S¥eleccion




ISVIMED

Inshiuts Hecial da Vivienda y Hasilat da Medallia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

HOJA 67 DE 115

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE

SOPORTE

RETENCION DIS;P:?SICION
EN ANOS NAL
A6 | ac | P [mE|cT[E [mD]s

PROCEDIMIENTOS

Cuenta de cobro subsidio municipal (F-
GS-04)

Certificacion bancaria

Poder especial

Acta de entrega de propiedad vivienda
usada (F-GS-08)

Recibo de servicios publicos

Entrega de copias de escrituras (F-GS-
26)

Acta de atencién

Acta de reunion (F-GM-19)
Comunicaciones Oficiales

Constancias

Certificados

Reasentados por Obra Publica

Documentos de identidad del grupo
familiar (cedulas, registro civil, partida
de matrimonio, partida de bautismo,
tarjieta de identidad, contrasefia,
certificade de documento en tramite,
certificado medico)

Documentos que acreditan tenencia de
la vivienda (compraventa, donacién,

escritura  publica, declaracién de
mejoras)

Ficha socioecondmica

Declaracion juramentada

socioeconémica (F-GS-09)

4

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electronico
S: Seleccion

E: Eliminacion

MD: Microfilmacion u otro soporte

e 2L Ty
g)c_,/CuWaaf?O

TESAR AUGUSTO CASTARNO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017



Aicam.adeMeden.n TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

) zswmer)

Inabifiita Soolal da Viviendo y Hogitat da Medsllin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA'Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 68 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

TIEMPO DE | SOPORTE DISPOSICION
CODIGO s Lo R FENAROS FINAL PROCEDIMIENTOS
ALES
a6 | ac | P [ME|cT | E [MD[ S
- Lista de verificacion de requisitos (F-
GS-12)
- Certificacién de ahorro programado
(copia de la colilla de cuenta de ahorro
programado — CAP) o inmovilizacién de
cesantias
- Resolucién adquisicién por enajenacion
voluntaria o expropiacion por via
administrativa
- Comunicacién aceptacién oferta de
compra
- Contrato de compraventa'de mejoras
- Acta de entrega de mejoras
- Certificacién de requisitos para la
adquisicion de subsidio municipal de
vivienda
- Cierre financiero vivienda usada (F-GS-
25)
- Recepcidn de documentos para estudio
de titulos (F-GS-30)
- Oferta inicial del vendedor (F-GS-29)
- Escritura publica del vendedor
- Certificado de tradicidon y libertad de
matricula inmobiliaria
- Factura de servicios publicos e
impuesto predial
- Copia de documentos de identidad de
los vendedores
- Ficha catastral del inmueble
Certificado de concepto de riesgo
emitido por curadurias municipales i i 7
NCIO B o]
gg?‘;\erchivo d':EGsesti(')n P: Papel MD: Microfiimacion u otro soporte &« 5“'/ /‘4 {-/5.,444
": Archivo Central Medio Electrénico E: Eliminacién CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMI 4
": Conservacion Total leccion . . Subdirector Administrativo y Financiero .

Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017



: lSVIM

Instituta Secial da Viv

fasitat de Modelin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

HOJA 69 DE 115

;gﬁ“g:glgE SOPORTE | pSPOSICION
o N
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPGS e e FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
AG]AC PJME CT]E}MID'S

Estudio de titulos (F-GS-27)

Visita técnica (F-GDS-86)

Avallo comercial (vendedor y vivienda
a adquirir)

Notificacion de avalio a vendedor de
vivienda y ofrecimiento final (F-GS-28)
Lista chequeo vivienda a adquirir
Renuncia al subsidio municipal de
vivienda (F-GS-23)

Resolucion de vivienda usada obra
publica (F-GJ-05)

Comunicacién de actos administrativos
(F-GJ-31)

Notificacién por aviso (F-GJ-43)

Copia de escritura publica

Formulario de calificacién constancia
de inscripcion

Certificado de tradicién y libertad de
matricula inmobiliaria

Liguidacion de impuesto de rentas y
registro

Cuenta de cobro subsidio municipal (F-
GS-04)

Certificacion bancaria

Poder especial

Acta de entrega de propiedad vivienda
usada (F-GS-08)

Recibo de servicios publicos

Entrega de copias de escrituras (F-GS-
26)

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccién

E: Eliminacion

MD: Microfilmacién u otro soporte

‘/&;J/a N _/éﬂ //@*—-—-ﬂ'_\:’

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017
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Alcaldia de Medellin
Cuentd con vos
ISVIMED

Inetilute Secial de Vivienda y Hasilat da Madallin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

HOJA 70 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

- DISPOSICION
CODIGO R R Aas FINAL PROCEDIMIENTOS
Ac | ac [ P [mE|cT] E [mp] s

- Acta de reunion (F-GM-19)

- Acta de atencién

- Comunicaciones Oficiales

- Certificados

Reasentados por ubicacion en Zona de Alto
Riesgo No Recuperable

- Documentos de identidad del grupo
familiar (cedulas, registro civil, partida
de matrimonio, partida de bautismo,
tarjeta de identidad, contrasefa,
certificado de documento en tramite,
certificado médico)

- Declaracion juramentada

- Documentos que acreditan tenencia de
la vivienda (compraventa, donacion,
escritura  publica, declaracion de
mejoras)

- Ficha socioeconémica

- Declaracion juramentada
socioeconomica (F-GS-09)

- Lista de verificacién de requisitos (F-
GS-12)

- Certificacién de ahorro programado
(copia de la colilla de cuenta de ahorro
programado — CAP) o inmovilizacion de
cesantias

- Comunicacién asignacion de subsidio
nacional

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

. Archivo Central
1: Conservacion Total

P: Papel
Medio Electronico
leccién

E: Eliminacion

MD: Microfilmacion u otro soporte

4
/éf;a/ /é;/m/{}

Subdirector Administrative y Financiero

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMIL’
Fecha de Aprobacion: 08 de febrero de 2077




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ISVIMED

Institta Social de Vivienda y Hatiat da Medaiin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 71 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPO AEreeooy [ SOPORTET  pisposICION
cODIGO 2 POS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
AG | ac | P |me|cT[E [mp] s

- Oferta de compra

- -Acta de comunicacion de oferta

- Comunicacion aceptacién oferta de
compra

- Contrato de compraventa de mejoras

- Certificacion de requisitos para Ia
adquisicion de subsidio municipal de
vivienda

- Cierre financierc vivienda usada (F-GS-
25)

- Recepcion de documentos para estudio
de titulos (F-GS-30)

- Oferta inicial del vendedor (F-GS-29)

- Escritura publica del vendedor

- Certificado de tradicion y libertad de
matricula inmobiliaria

- Factura de servicios plblicos e
impuesto predial (vendedor y vivienda
a adquirir)

- Copia de documentos de identidad de
los vendedores

- Ficha catastral del inmueble

- Certificado de concepto de riesgo
emitido por curadurias municipales

- Estudio de titulos (F-GS-27)

- Visita técnica (F-GDS-86)

- Avalio comercial (vendedor y vivienda
a adquirir)

- Notificaciéon de avalto a vendedor de
vivienda y ofrecimiento final (F-GS-28)

CONVENCIONES ‘/(;;;J & \/&c )//.44,,—»-’

AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte L
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacion CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
CT: Conservacion Total ~ S: Seleccién Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprotacién: 06 de febrero de 2017



Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos
ISVIMED

Institute Secinl do Vivienda y Habilat de Medsilin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

HOJA 72 DE 115

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE

SOPORTE

RETENCION Dlsiﬁ“ﬂﬁlom
EN ANOS
AG | ac | p [mE ct | E [mp] s

PROCEDIMIENTOS

Lista chequeo vivienda a adquirir
Renuncia al subsidic municipal de
vivienda (F-GS-23)

Resolucién de vivienda usada
Comunicacion de actos administrativos
(F-GJ-31)

Notificacion por aviso (F-GJ-43)

Copia de escritura publica

Formulario de calificacién constancia
de inscripcién

Certificado de tradicion y libertad de
matricula inmobiliaria

Liguidacion de impuesto de rentas y
registro

Cuenta de cobro subsidio municipal (F-
GS-04)

Certificacion bancaria

Poder especial

Acta de entrega de propiedad vivienda
usada (F-GS-08)

Recibo de servicios publicos

Entrega de copias de escrituras (F-GS-
26)

Acta de atencion

Acta de reunion (F-GM-19)
Comunicaciones Oficiales

Constancias

Certificados

Autorizaciones

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  P: Papel

: Archivo Central

i: Conservacion Total

.Medio Electrénico  E: Eliminacion
Weleccion

MD: Microfilmacién u otre soporte

2 L7
7
.
/Zf_’)c/ /é’ﬁé””

*“CESAR AUGUSTO CASTANQO JARAMII §
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 08 de febrero de 2017




Alcaldia de Medellin TABLAS DE RETENCION

ISVIMED

Inglitts Social da Vivenda y Habilat de Medeédin

DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION POBLACIONAL

HOJA 73 DE 115

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION | """ |  DISPOSICION
o ’ . FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | Ac P | ME cT | E [mp] s
500.19 PROGRAMAS
500.19.02 |PROGRAMAS DE ACOMPANAMIENTO| 1 4 | X X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

SOCIAL

Preparacién al Habitat, Cultura de propiedad

horizontal, Red de copropiedades,
Convivencia del ser y hacer en comunidad,
Coordinacion interinstitucional,

Comunicaciones

-  Ficha de informe semestral

- Actas de reunion (F-GM-19)

- Soportes documentales del acta

- Informe de evento

- Asistencia a eventos extramurales (F-
GM-37)

- Soporte de llamadas

- Control atencién usuarios (F-GT-01)

- Registro de asistencia (F-GM-10)

- Acta de visita domiciliaria

- Ficha de informacién copropiedades

Archivo Central, se selecciona el Informe final,
para transferir al Archivo Historico, los demas
documentos se procederan a eliminar.

(F-GS-21)
- Acta de entrega de informacién (F-GS-
35)
- Informe Final
CONVENCIONES /‘ Jonn <& f/""*;i‘s
AG: Archivo de Gestién ' P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte i !
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacién CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO

CT: Conservacion Total  S: Seleccion

Subdirector Administrative y Financiero
Fecha de Aprobacidn: 06 de febrero de 2017
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Alcaldia de Medellin
Cuenta con vos,

Instiiuts Social da Viviends y Hooiat de Medafin

ISVIMED

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

HOJA 74 DE 115

TIEMPO DE SOPORTE DISPOSICION
cODIGO SERIES’OSCL:JBMS;@IEE;STIPOS Rgx?ﬁcclghl FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | ac | P [mMe|cT [ E [MD] s
600.01 ACTAS
600.01.02 |ACTAS DE COMITE 1 19 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transfieren .al Archivo
Acta de Comité de Conciliacién Histérico, ya que estos documentos hacen parte
de la memoria institucional.

- Acta

- Soportes documentales del acta

600.01.03 |ACTAS DE REUNION 1 4 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procede a eliminar.

- Acta de reunidn (F-GM-19)

- Soportes documentales del acta En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrativo y las decisiones se toman sin la
intervencion de otra instancia.

600.01.04 |ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO 1 19 | X% X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transfiere al Archivo

- Acta del Consejo Directivo (F-GE-03) Histérico, ya que estos documentos hacen parte

- Soportes documentales del acta. de la memoria institucional, pues reflejan
decisiones importantes que permiten conocer la
evolucion administrativa del ISVIMED.

600.02 ACUERDOS
600.02.01 | ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO 1 19 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transfiere al Archivo

- Acuerdo Histérico, ya que estos documentos hacen parte

- Soportes documentales del acuerdo de la memoria institucional, pues reflejan
decisiones importantes que permiten conocer la

~ evolucion administrativa del ISVIMED.
e

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn
> Archivo Central
i: Conservacion Total

P: Papel
Medio Electronico
leccion

E: Eliminacion

MD: Microfiimacion u otro soporte

z
7

2
v
/t 5 v /a t//m Z
CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMIL

Subdirector Administrativo y Financiero .
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




Alca de Medellin
Cuentd con vos,
ISVIMED

Inshiluto Socal de

Vivionda y Hamlat de Medallin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION-JURIDICA

HOJA 75 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

- DISPOSICION
cODIGO SER[ESE)%%?“SEENRTEEJST'POS "ENAROS FINAL PROCEDIMIENTOS
A | ac [ P [me|cr[E [mp]s
600.05 CONCEPTOS
600.05.01 |CONCEPTOS JURIDICOS 1 9 | X X |Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se selecciona una muestra
- Memorando de solicitud aleatoria del 3%, para transferir al Archivo
- Memorando de Concepto Juridico Historico, los demas se proceden a eliminar.
- Soportes documentales
Se recomienda que hagan parte de la muestra
aquellos conceptos que hayan sido identificados
por el abogadc encargado del tramite al
momento de realizar la transferencia primaria,
como relevantes para ser conservados en el
archivo historico.
600.09 DERECHOS DE PETICION
600.09.01 | DERECHOS DE PETICION 1 4 X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se procede a eliminar.
- Derecho de Peticion
- Quejas
- Reclamos
- Sugerencias
- Solicitudes
- Comunicacién de Respuesta
- Soportes documentales
e

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién  P: Papel
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacién

CT: Conservacion Total  S: Seleccion

MD: Microfilmacion u otro soporte

/ yd i 3
/,a(J C 547“*“’ b
CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 08 de febrero de 2017




Icaldi de eelin
Cuenta con vos
CISVIMED

Insililute Social oa Vivianda y HaRIlat da Madallin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

HOJA 76 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

5 DISPOSICION ‘
cODIGO SERIES, SUBSETIES ¥ TIFOS gl FINAL PROCEDIMIENTOS .
DOCUMENTALES
AG]AC P me|ct| E [mp| s
600.10 HISTORIAS ’
600.10.07 |HISTORIAS DE ADQUISICION DE PREDIOS 1 19 | X X | El tiempe de retencién en el Archive de Gestion

Enajenacion Voluntaria

- Proyecto de la obra — Poligono de
Intervencién — Discriminacion de los
COBAMAS

- Fichas prediales Actualizadas

- Resolucion de Urgencia del proyecto

- Certificado de Clasificacion, Usos y
Afectaciones del Suelo

- Estudio Socio - Economico (Ficha
Censo)

- Creacion de Poblacion intervenida en
SIFI

- Base de datos con los grupos

familiares y los cruces de los mayores
de edad (Informe Social con los
hallazgos socioeconémicos de los
grupos familiares)

- Resolucién Cierre de Censo

- Documentos de identificacion familiar
solicitados para iniciar el procesc de
adquisicion (Documentos de identidad,

se cuenta a partir del ingreso y registro de la
escritura de englobe en la oficina de registro de
instrumentos publicos, para ser entregados al
municipio de Medellin. Dadas sus
caracteristicas y valores son una serie misional
para el Instituto, por tanto, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, se
realiza una seleccion teniendo en cuenta el
proyecto y la modalidad (Enajenacion Voluntaria
o Expropiacion), esta muestra aleatoria sera del
2% de los expedientes, luego se transfieren al
archivo historico y los demas se proceden a
eliminar.

Registro civil de nacimiento, de
defuncion, certificados de ingresos,
actividad econoémica, certificados
medicos)
v y -
gngriﬁiSé%helEgestién P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte —(ci eV ‘/(/?A""?

: Archive Central
: Conservacion Total

Medio Electrénico E: Eliminacion

leccion

« CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILg

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




Ingtitute Social de Vive

ISVIMED o

octa y Mamilat de Mecallin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

A

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

HOJA 77 DE 115

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE

SOPORTE

RETENCION DISPCLSICION
EN ANOS FINAL
A | ac | P [mE[cT][E [mD] s

PROCEDIMIENTOS

Documentos de identificacion  del
inmueble objeto de compra para iniciar
el proceso de adqguisicién (Certificado
de tradicién vy libertad, escrituras,
compraventas,  servicios  publicos,
predial, declaracion extrajuicio, planos,
contratos de arrendamiento,
documentos emitidos por los juzgados
en desarrollo de un  proceso,
Reglamento de Propiedad Horizontal,
Camara de Comercio, RUT)
Certificacion de Areas (GT)

Certificado Plano Predial

Estado de cuenta de Catastro
Declaracion extrajuicio

Certificado de Nomenclatura

Plano Punteo

Resolucion Catastral Individual

Estudio de Titulos

Solicitud de Avalio Comercial del
Inmueble/mejora o Faja de terreno
Avaluo del Inmueble/mejora o Faja de
terreno, objeto de adquisicién.
Comunicado que confirma, incrementa
0 rebaja, el avaluo (si es objeto de
revision por parte del ciudadano a
través de un derecho de peticién)
Solicitud de Disponibilidad
Presupuestal (F-GAF-03)

Disponibilidad Presupuestal

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

E: Eliminacién

MD: Microfilmacién u otro soporte

prd o 7
/Caqu AV T

CESAR AUGUSTO CASTANC JARAMILLO
Subdirector Administrative y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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Alcaldia de Medellin TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Cuentad con vos
N i S
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 78 DE 115

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

TIEMPO DE SOPORTE -
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DiSRg

EN ANOS
DOCUMENTALES . AG l AC P | ME CTi E }""”DI s

cODIGO PROCEDIMIENTOS

- Solicitud de Compromisos
Presupuestales (F-GAF-04)

- Compromisos Presupuestales

- Aétos Administrativos dentro  del
proceso de  Adquisicion  (Oferta,
Modificatoria, Revocatoria,
Expropiacién,  Reconocimiento  de
Compensaciones (traslado, legales,
economico, servicios publicos,
escolarizacion)

- Oficio de Citacién para notificacién del
acto administrativo

- Constancia de notificacion (personal o
por aviso (constancia de la publicacion)

- Constancia de Aceptacion de la
Resolucion de Oferta

-  Oficio con destino a la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos
(Inscripcion  y/o  levantamiento de
oferta), se adjunta el respectivo
formulario de calificacion

- Promesa de Compraventa /
Compraventa

- Formulario de Reparto Notarial
(asignacion de notaria)

- Escritura Publica a favor de la Entidad
adquirente :

- Facturas: - Gastos Notariales / Rentas /
Registro

CONVENCIONES / ~ /{ AR
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte / P ad & ikl

: Archivo Central .\lledio Electronico  E: Eliminacion ~CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMIig
: Conservacion Total eleccion Subdirector Administrativo y Financiero
’ Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




ISVIMED

Instifuto Sotial de Vivenda y Haoiat de Madalia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

HOJA 79 DE 115

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE

SOPORTE

RETENCION DISPOSICION
EN ANOS FINAL
A | ac | P [me[cT[E [mD] s

PROCEDIMIENTOS

Certificado de Libertad / Constancia de
Inscripcién

Acta de Entrega

Solicitud de descargue en Catastro y
Rentas

Respuesta a "Solicitud de Descargue
dada por Catastro y Rentas

Solicitud de Desconexiones de los
Servicios Publicos.

Paz y Salvo de: - Impuesto Predial,
epm, une, empresas varias

Certificado de pago

Cuenta de Cobro

Estudio de Caso

Soportes Documentales pago (Camara
de Comercio, RUT, Parafiscales,
Formato de Proveedores, certificados
bancarios)

Soporte Financiero del pago realizado
Actas de Reunion (F-GM-19)

Registro Fotografico

Derechos de Peticién

Respuesta a Derecho de Peticion
Memorandos

Diversas comunicaciones o solicitudes
Tablas Estadisticas, Semaforo Juridico
Respuesta a Tutelas, demandas,
Exhortos.

47

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccidén

E: Eliminacion

MD: Microfilmacién u otro soporte

c'fjw '_/6/477/&‘%\7

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017



Alcaldia de Medellin TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Cuenta con vos
o JSVIMED

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 80 DE 115

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

TIEMPO DE | SOPORTE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS

EN ANOS
DOCUMENTALES e | A | P [mE | o[ E [wn] s

cODIGO

Expropiacion Administrativa

- Acto Administrativo -Resolucion de
expropiacion

- Oficio de Citacion para notificacion del
acto administrativo

- Constancia de notificacion (personal o
por aviso (constancia de la publicacién)

- Interposicién de Recurso de
Reposicion

- Resolucién que resuelve el Recurso de
Reposicion

- Constancia de Ejecutoria

- Pago de la Expropiacion -
Indemnizacién: Solicitud de Page en
Tesoreria o) Constancia de
Consignacién Banco Agrario

- Oficio con destino a la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos para
la Inscripcion del Acto Administrativo

- Oficio; - Tribunal Administrativo y -
Secretaria de Gobierno (Inspeccion)

- Acta de Entrega por parte de la
Inspeccion

- Solicitud de descargue del predio

- Certificado de Libertad / Constancia de
Inscripcion

- Actas de Reunion (F-GM-19)

- Registro Fotografico

7 /- § ‘ /70
CONVENCIONES s e/ e

AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte 1
>: Archivo Central Medio Electrénico E: Eliminacién CESAR AUGUSTO CASTANO JARAII| 4
i Conservacion Total leccién Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacién: 05 de febrero de 2017
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DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

HOJA 81 DE 115

A oD | SOPORTE)  pisposicidn
CODIGO SER'ES’O%%?ASEEN'?F'EEJST]POS EN Afias FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | Ac | p [ mE ct | e [mp] s
- Derechos de Peticion
- Respuesta a Derecho de Peticion
- Memorandos
- Diversas comunicaciones o solicitudes
- Tablas Estadisticas, Semaforo Juridico
- Respuesta a Tutelas, demandas,
Exhortos.
Cancelacion de Reglamentos de Propiedad
Horizontal y Englobe
- Reparto Notarial
- Escritura
- Certificado de Libertad / Constancia de
Inscripcion
- Actas de Reunion (F-GM-19)
- Registro Fotografico
- Derechos de Peticién
- Respuesta a Derecho de Peticion
- Memorandos
- Diversas comunicaciones o solicitudes
- Tablas Estadisticas, Semaforo Juridico
- Respuesta a Tutelas, demandas,
Exhortos.
CONVENCIONES /‘ SR e ;/M“G
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte % _
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico  E: Eliminazion CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO

CT: Conservacion Total  S: Seleccion

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017




Alcaldia
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Cuenta con vos
ISVIMED

InGtitats Socal da Viveoda y Hasdat de Meciin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

HOJA 82 DE 115

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TETENGION | T W'=|  DISPOSICION
& R N
’ ! FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | Ac | P [ mE ct| e [mn] s
600.16 LICITACIONES Y CONCURSOS
600.16.01 LICITACIONES Y CONCURSOS 1 19 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

Solicitud de Disponibilidad
Presupuestal (F-GAF-03)

Disponibilidad Presupuestal

Acto administrativo de apertura

Estudio Previo procesos de seleccién
(F-GJ-41)

Aviso de convocatoria publica

Invitacion Publica

Licitacion publica

Ficha técnica

Proyecto de Pliego de Condiciones
Acta de audiencia de asignacion de
riesgos y

Acta de Audiencia de Asignacién de
riesgos y Aclaraciones del pliego de
condiciones (F-GJ-23)

Manifestaciones de Interés Proceso de
Seleccion

Carta de presentacion de la propuesta’
Documentos de |dentidad del
Proponente (Rut, copia de cédula del
representante legal, Hoja de vida
persona juridica con anexos,
Certificado de existencia y
representacion  /Matricula Mercantil,
certificado de antecedentes fiscales)

Archivo Central, se procede a eliminar.

Las propuestas presentadas en el proceso
licitatorio, que sea seleccionado, hacen parte
del contrato que se firma con la entidad a la cual
se le adjudique la contratacion.

- y /A A

CONVENCIONES

AG: Archiva de Gestion ~ P: Papel

:: Archivo Central

.. Conservacion Total

‘\ﬂed‘m Electronico  E: Eliminacién
xleccion

MD: Microfilmacion u otro soporte

e S~ V7=

CESAR AUGUSTC CASTANO JARANMI| s
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 205/
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

HOJA 83 DE 115

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE SOPORTE DISPOSICION
RETEN_CION FINAL

EN ANOS

AG | ac | P [mE|cT| E [mD] s

PROCEDIMIENTOS

Certificados de  acreditacion  de
experiencia laboral

Polizas - Garantia de seriedad de la
propuesta

Declaracién juramentada (Inhabilidad o
incompatibilidad)

Observaciones y  Respuesta a
Observaciones

Adenda '

Especificaciones Técnicas

Lista de asistencia de proponentes (F-
GJ-32)

Comunicaciones Oficiales

Memorandos

Pliego de condiciones definitivo
Registro de Entrega de Propuestas (F-
GJ-08)

Registro de Retiro de Propuestas (F-
GJ-29)

Acta de cierre de proceso y apertura de
propuestas (F-GJ-22)

Informe de Evaluacién y Adjudicacion
Acta de Audiencia de Adjudicacion

Acto  administrativo que declara
desierto el proceso. '

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion  P: Papel
AC: Archivo Central

ME: Medio Electrénico E: Eliminacion

CT: Conservacion Total ~ S: Seleccién

MD: Microfilmacién u otro soporte

/éc,o./\/(.,: Z-/-u:‘

. CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

HOJA 84 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

! DISPOSICION
- RET!
cODIGO SER'ESbSC%?WSEE&r'ifgST'POS Ealios. FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | AC P | ME CT\E|wD|s
600.18 PROCESOS
600.18.01 | PROCESOS DE ADQUISICION, | 1 19 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

LEGALIZACION Y SANEAMIENTO JURIDICO
DE PROYECTOS URBANISTICOS
INSTITUCIONALES

- Reglamento de Propiedad horizontal
(escritura pUblica)

- Soportes documentales del RPH

- Resciliacién de la Escritura Publica

- Recibo de caja o constancias de los
pagos que se realizaron

- Formulario de calificacion constancia
de inscripcion

- Planos

- Licencias

- Escritura de Cesién de Zonas Publicas

- Servidumbres

- Cesiones Gratuitas

- Compraventas.

Archivo Central, se transfieren al Archivo
Histdrico, ya que esta Subserie comprende las
escrituras de los proyectos institucicnales
legalizados y el cumplimiento de sus
obligaciones urbanisticas, lo cual hace parte de
la memoria institucional.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

.: Archivo Central
": Conservacion Total

P: Papel

.Medio Electrénico  E: Eliminacion
eleccion

MD: Microfilmacién u otre soporte

CESAR AUGUSTO CASTANG JARAMI L4
Subdirector Administrativo y Financiero .
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

HOJA 85 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

: DISPOSICION
E R N :
CODIGO PERIES, SUBOERIES ¥ TIROS EN i FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
AG | AC P | mE CTIEIMfD[s
600.18.02 |PROCESOS DE REVOCATORIA DE| 1 19 | X X | El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
SUBSIDIO se cuenta a partir la resolucién de revocatoria

- Formulario de inscripcidn en feria

- Documentos de identificacion del grupo
familiar (Fotocopia de la Cedula de
Ciudadania actualizada de los mayores
de edad y del Registro Civil de los
menores de edad con NUIP)

- Copia del registro civil de matrimonio

- Certificado  discapacidad de los
integrantes del grupo familiar

- Ficha del Sisben

- Declaracion Juramentada

Socioecondmica (F-GS-09) o soportes
equivalentes (extrajuicio, certificado
laboral) .

- Soportes que acrediten el aporte
familiar (Ahorre Programado, Crédito
Hipotecario, etc) .

- Derechos de Peticion

- Respuesta a derecho de peticién

- Memorandos

- Cruce

- Formulario de Postulacion

- Ficha Cierre Financiero

- Soporte  Consignacién
Escrituras  (copia
informe fiducia)

Aporte vy
' consignacion o

de subsidio o en algunos casos la resolucién de
reposicion. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se realiza una
seleccion teniendo en cuenta la modalidad
(Dependiendo la resolucién), esta muestra
aleatoria sera del 2% de los expedientes, luego
se transfieren al archivo histérico y los demas se
proceden a eliminar.

o

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

E: Eliminacion

MD: Microfilmacion u otro soporte

/,q/(m/;/»/u-«a”

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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y
ISVIMED

Instituta Social da Vivenda y Hooilat de Mecelin

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SQCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 86 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

- TIEMPO DE | SOPORTE DISPOSICION
cODIGO SERIES’O%%BMSEEIEEE;STIPOS RE;TN%OSN FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | ac | P [me|cT [ E [MD] s
- Carta de Asignacion Subsidio Nacional
- Colilla Banco Agrario
- Resolucién de Asignacion Subsidio
Municipal
- Vinculacién Fiducia
- Estado Individual de Cartera
- Notificaciéon con Renuncia a Términos
(F-GJ-26)
- Renuncia a Beneficios (F-GDS-42)
- Renuncia a Beneficios del Proyecto (F-
GS-31)
- Renuncia a la Condicion de Elegible (F-
GS-32)
- Renuncia al Subsidio Municipal de
Vivienda (F-GS-23)
- Autorizacion de Revocatoria (F-GDS-
71)
- Resolucion
- Anexo 10 A
: y/ s 7 ]
CONVENCIONES e
AG: Archivo de Gestién  P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporte e ‘/ /‘/ }’f
= Archivo Cgr}tral medig Electronico E: Eliminacién . . "’ESAR AUGUSTO_ CASTANQ JARAMlL‘ ~
+: Conservacion Total leccion Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

HOJA 87 DE 115

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION | ||  DISPOSICION
2 ION
s DU : FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | Ac P | ME CT]E]MJDIS
600.18.03 | PROCESOCS DISCIPLINARIOS 1 19 | X X | El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién

- Queja o informe escrito

- Citacion para notificacion de proceso
disciplinario

- Notificacion Personal Individual Auto de
apertura de indagacion

- Apertura de investigacion disciplinaria
(F-GJ-40)

- Acto inhibitorio

- Formato de posesion del abogado de
oficio

- Descargos documentados

- Pliego de cargos

- Documentos de aporte de pruebas

- Auto modificado

- Fallo de primera instancia

- Oficio de Apelacion

- Fallo de segunda instancia

- Oficio de informe

- Memorando

se cuenta a partir del fallo. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, se
selecciona una muestra del 2% de los procesos
disciplinarios con fallos sancionatorios, de no
presentarse la muestra se toma de los
absolutorios, para transferir al Archivo Histérico
y los demas se proceden a eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

E: Eliminacién

MD: Microfilmacién u otro soporte

P oy
/Cof.r c‘-/c el fre
““CESAR AUGUSTO CASTARO JARAMILLO

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




Alca[dla de Medellln

| IVIMED -

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

- Acciones constitucionales

- Demanda

- Soportes documentales de la demanda

- Poder para actuar

- Notificacion auto Admisorio

- Respuesta

- Soportes documentales de la respuesta

- Documentos probatorios

- Notificacion del fallo

- Audiencias

- Acta de conciliacién

- Derecho de peticion

- Respuesta a derechos de peticion

- Fallo primera Instancia

- Recurso de Apelacion

- Fallo segunda Instancia

- Soporte de cumplimiento de la orden
del fallo

- Desacato

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SQClAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 88 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION | 1" |  DISPOSICION
F ; I NAL
CcODIGO DOCUMENTALES EN ANOS FINA PROCEDIMIENTOS
AG | ac | P [ ME ct| e [mp] s
600.18.04 |PROCESOS JUDICIALES 1 4 | X X | El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién

se cuenta a partir del fallo. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, se
selecciona una muestra aleatoria del 3%, para
transferir al Archivo Histérico y los demas se
proceden a eliminar.

Se recomienda que hagan parte de la muestra
aquellos procesos que hayan sido identificados
por el abogado encargado del tramite al
momento de realizar la transferencia primaria,
como relevantes para ser conservados en el
archivo historico.

Un ejemplar del proceso puede consultarse en
el juzgado que tuvo el tramite correspondiente.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
Archivo Central
Conservacion Total

P: Papel

.eMedio Electrénico
leccion

E: Eliminacion

MD: Microfilmacién u otro soporte

|

7~ >
/ZG‘J eV’ 4

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMIL
Subdirector Administrative y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 201/
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HOJA 89 DE 115

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION | |  DISPOSICION
> ETENCION
' y FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | ac | P [mE cT | E [mp] s
700.01 ACTAS
700.01.01 | ACTAS DE COMISION DE PERSONAL 1 19 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se ftransfiere al Archivo
- Acta Histérico, ya que estos documentos hacen parte
- Soportes documentales del acta de la memoria institucional.
700.01.02 |[ACTAS DE COMITE 1 19 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se transfiere al Archivo
Actas de Comité Paritario de Seguridad y Histdrico, ya que estos documentos hacen parte
Salud en el Trabajo, Comité Interno de de la memoria institucional.
Archivo, Comité de Cartera, Comité Técnico
de Sostenibilidad Contable, Comité de
Contratacion, Comité de Convivencia.
- Acta
- Soportes documentales del acta
700.01.03 |ACTAS DE REUNION 1 4 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de ratencion en el
Archivo Central, se procede a eliminar.
- Actade reunién {(F-GM-19)
- Soportes documentales del acta En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrativo y las decisiones se toman sin la
intervencion de otra instancia.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

E: Eliminacion

MD: Microfilmacién u otro soporte

/s =7 7
/CC;’J e /u!’/w <
CESAR AUGUSTO CASTANG JARAMILLO

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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HOJA 90 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | Ac P | mE cT | E [mp]| s
700.04 COMPROBANTES
700.04.01 | COMPROBANTES DE EGRESO 1 9 | X | X X | El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion

Obligaciones

- Comprobante de egreso

- Factura

- Cuenta de Cobro (F-GAF-01)

- Acta recibo a satisfaccion (F-GAF-02)

- Balance de Interventoria (F-GAF-06)

- Certificado de aportes parafiscales
vigente

- Copia del convenio o contrato (En la
primera cuenta de cobro).

- Copia del acta de inicio (En la primera
cuenta de cobro).

- Copia de poliza del contrato (En la
primera cuenta de cobro).

- Certificado de pago (F-GAF-26)

- Copia de la resolucion

- Carta de autorizacion de consignacion
de recursos autenticada

- Copia del compromiso

- Solicitud de orden de pago (F-GAF-05)

cuenta a partir del ultimo asiento contable. Una
vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transfiere al Archivo
Historico una muestra aleatoria del 2% de los
egresos, los demas se proceden a eliminar.

La informacién del comprobante de egreso, la
obligacion y el Ajuste Contable se encuentra en
el Software Contable-SICOF. Aplica el mismo
tiempo de retencion, para la informacion en
soporte digital.

Se sugiere digitalizar y asociar los soportes
documentales a los comprobantes de egreso.
Ademas, se recomienda que los documentos
electrénicos sean respaldados de acuerdo a las
politicas del proceso de Gestion de |la
Tecnologia de la informacion y la comunicacion.

o

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
"; Archivo Central
: Conservacion Tota!

P:‘Papel

medio Electrénico
leccion

E: Eliminacién

MD: Microfilmacién u otro soporte

, Z 9 o
‘J’//féi;:)cy/ w,/<:0‘/7f

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMI
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HOJA 91 DE 115

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | |  DISPOSICION
o J ~ FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | ac | P |mE|cT| E [mD]| s
Comprobantes sin afectacién presupuestal
- Comprobante de pago (transferencia
electronica o consignacion).
- Cheques
- Solicitud de orden de pago (F-GAF-05)
700.04.02 |COMPROBANTES DE INGRESO 1 9 | X | X X | El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién
cuenta a partir del Gltimo asiento contable. Una
- Recibos de Caja vez cumplido el tiempo de retencion en el
- Estado de Cuenta Archivo Central, se transfiere una muestra
- Cuenta de Cobro (F-GAF-01) aleatoria del 2%, los demas se proceden a
- Extracto Bancario eliminar.
La informacion del recibo de caja, la cuenta de
cobro y el Ajuste Contable se encuentra en el
Software Contable-SICOF. Aplica el mismo
tiempo de retencién, para la informacién en
soporte digital.
Se sugiere digitalizar y asociar los soportes
documentales a los comprobantes de ingreso.
Ademas, se recomienda que los documentos
electronicos sean respaldados de acuerdo a las
politicas del proceso de Gestion de Ia
Tecnolegia de la informacion y la comunicacién
2
CONVENCIONES cehend /ch p-/m’\‘)
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacién CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO

CT: Conservacion Total  S: Seleccion

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017
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Cuenta con
e SYIMED.
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SQCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 92 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TIEMPO DE “['SOPORTE [ piSpOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOD EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
A | Ac | P [ME[cT[E [mD] s
700.04.03 |COMPROBANTES DE NOMINA 1 99 | X | X X | El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn
: cuenta a partir del ultimo asiento contable. Una
- Comprobantes de néomina vez cumplido el tiempo de retencion en el
- 'Novedades de ndmina Archivo Central, se selecciona una muestra del
- Liquidacién de némina 2% de aquellos comprebantes pertenecientes a

los Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y
aquellos funcionarios que se hayan destacado
en la entidad por sus logros laborales, los
demas se proceden a eliminar.

La informacion de los comprobantes de egreso
de nomina se encuentra en el Sistema de
Informacién .del ISVIMED-SIFI y el Software
Contable-SICOF. Aplica el mismo tiempo de
retencion, para la informacion en soporte digital.

Se recomienda que los documentos electronicos
sean respaldados de acuerdo a las politicas del
proceso de Gestién de la Tecnologia de la
informacién y la comunicacién.

>
Ve
CONVENCIONES /z > e /y { /»f/"f =

AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte
.?: Archivo Central .Medio Electrénico  E: Eliminacion . CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMI!
i Conservacion Total S@¥eleccion Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2057
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HOJA 93 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

Declaraciones Tributarias DIAN

Declaracion de Retencién en la fuente
Declaracion de ingresos y patrimonio
Declaracion de informacion Exogena
(Medios Magnéticos)
Declaraciones de IVA.
Declaracion de Renta.

Soportes  documentales  de
declaraciones tributarias

las

Declaraciones Tributarias del Municipio de
Medellin

Declaracion de  Retencion
Contribucion Especial
Declaracion y liquidacién de |a
estampilla Pro Cultura de Medellin

Declaracion del ICA.

por

. DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS el FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
AG | Ac P | ME CT'E!MIDIS
1. T
700.08 DECLARACIONES
700.08.01 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS X | X X El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién

cuenta a partir del proceso de declaracion. Una
vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se procede a eliminar.

Los pagos que se realizan para las
declaraciones reposan en los comprobantes de
egreso.

Se recomienda que los documentos electrénicos
sean respaldados de acuerdo a las politicas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacion y la comunicacion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

E: Eliminacién

MD: Microfilmacion u otro soports

““CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




® 0

@ )

Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos

Instituto Social de Viviendn y Hioitat de Madallin

ISVIMED

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

TRATIVA'Y FINANCIERA

HOJA 94 DE 115

_OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINIS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | |  DISPOSICION
3 ] FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | ac | P [mE[cT| E [MD] s
700.09 DERECHOS DE PETICION
700.09.01 DERECHOS DE PETICION 1 4 | X | X X Ljna vez cumplido el tiempo de retencion en el
: Archivo Central, se procede a eliminar.
- Derecho de Peticién
- Quejas
- Reclamos
- Sugerencias
- Solicitudes
- Comunicacién de Respuesta
-  Soportes documentales
/‘—‘ —
CONVENCIONES /:7 e e
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfiimacion u otro soporte ’
AC: Archivo Central ME: Medio Electronico  E: Eliminacion CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO

CT: Conservacién Total  S: Seleccion

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HOJA 95 DE 115

- Resolucion de nombramiento

- Acta de posesion -

- Documentos de Identidad (Hoja de
vida, Hoja de vida funcién publica con
anexos, registro civil, copia de la libreta
militar, certificado de antecedentes
judiciales, copia de cedula, certificado
antecedentes disciplinarios, certificado
antecedentes fiscales, Declaracion
Juramentada De Compafiera (O)
Permanente (F-GH-23)

- Certificados de estudio

- Certificados laborales

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | " |  DISPOSICION
A ) o FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
Ac | ac | P [ mE CT,E|MID|S
700.10 HISTORIAS
700.10.08 [HISTORIAS LABORALES 1 99 | x X |El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion

cuenta a partir de. la desvinculacién del
funcionario. Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central, se seleccionan
aquellas historias laborales pertenecientes a los
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y
aquellos ex funcionarios que se hayan
destacado en la entidad por sus logros
laborales, las demas se proceden a eliminar.

Por cada expediente se levara la respectiva
Hoja de Control para evitar la pérdida o ingreso
indebido de documentos.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electronice

E: Eliminacion
S: Seleccion

MD: Microfilmacion u otro soporta

'

/wﬁ/wm,

CESAR AUGUSTO CASTANGC JARAMILLO
Subdirector Administrative y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017
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Alcaldia de Medellin TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
~_ OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HOJA 96 DE 115

TIEMPO DE SOPORTE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION BISPOSIEIRN

DOCUMENTALES EN ANOS
AG | ac | P [mE|[cT|E [mD]| s

cODIGO

PROCEDIMIENTOS

- Declaraciéon juramentada de bienes y
rentas)

- Afiliacién a Seguridad Social (F-GH-21)

- Examen médico ocupacional

- Actos administrativos

- Comunicaciones oficiales

- Incapacidades

- Memorandos

- Acta de informe de gestion

- Solicitud de vacaciones (F-GH-17)

- Solicitud anticipo de cesantias

- Solicitud de aplazamiento o}
interrupcion de vacaciones (F-GH-15)

- Comprobante liquidacion de
vacaciones

- Declaracion Juramentada Procesos
Alimentarios (F-GH-10)

- Acuerdos de gestion (F-GH-086)

- Evaluacion de desempefio (F-GH-05)

- Renuncia

- Resolucion de desvinculacion

- Comunicacion de notificacion de
resolucion de desvinculacion

- Notificacién personal (F-GJ-27)

- Resolucion de liguidacion definitiva de

~ prestaciones sociales

- Examen médico de retiro

- Pazy Salvo (F-GH-08)

- Informe de entrega de cargo

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion ~ P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporie
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacion

CT: Conservacion Total  S: Seleccion

s o it TO,

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HOJA 97 DE 115

TIEMPO DE

SOFORTE

. DISPOSICION
CODIGO s RENAROS FINAL PROCEDIMIENTOS
A | ac | P |me|cT[E [mp]s
700.12 INFORMES
700.12.01 |INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 9 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procede a eliminar. Después
- Comunicacién oficial de reguerimients de enviados los informes a través de la péagina
- Informe a la entidad de control Web de cada Ente de Control, se recomienda
correspondiente imprimir la constancia de cargue de informacién,
- Soportes documentales del informe como evidencia de la entrega del informe.
La constancia debe ser conservada con los
soportes fisicos que sirvieron como irsumo de
la elaboracion del informe. Se recomiiznda que
los soportes electrénicos que hagan parte de
estos informes sean respaldados de scuerdo a
las politicas del proceso de Gestién de la
Tecnologia de la informacién y la comunicacién.
700.12.02 |INFORMES CONTABLES 1 9 | X [ X X | El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
. cuenta a partir del cierre fiscal. Jna vez
Informes de Conciliaciones Bancarias cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
, Central, transferir al Archivo Histérico el altimo
- Conciliacion bancaria (F-GAF-10) informe del afio y el registro del cierre del
- Libro auxiliar por cuenta periodo anual, los demas soportes se proceden
- Estado de cuenta a eliminar. La informacion de la conciliacion
- Extracto bancario bancaria y del libro auxiliar por cuenta se
encuentra en el Software Contabl2-SICOF.
Aplica el mismo tiempo de retencién, para la
informaciéon en soporte digital. Se sugiere
digitalizar y asociar los soportes documentales
gue se encuentgan epsoporte papel.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién  P: Papel

AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacion

CT: Conservacién

Total  S: Seleccion

MD: Microfilmacién u otro soport2

(e ? ce#2 "

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrative: y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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$ DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RetEncion ||  DISPOSICION
CODIGO ? g EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
a6 | Ac | P [mE|cT| E [MD] S
700.13 INSTRUMENTOS DE CONTROL :
700.13.01 |CONSECUTIVOS DE CERTIFICADOS | 1 9 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
) PRESUPUESTALES Archivo Central, se procede a eliminar.
- Certificado de Disponibilidad El consecutivo es asignado por el sistema
Presupuestal. SICOF. El documento fisico se recupera como
- Certificado de Compromiso tipologia documental de la serie contratos, de
Presupuestal los cuales se deja muestra para el Archivo
historico.
Se recomienda que los documentos electrénicos
sean respaldados de acuerdo a las politicas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacién y la comunicacion.
700.13.02 |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES| 1 9 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
OFICIALES Archivo Central, se procede a eliminar.
- Consecutivo de  Comunicaciones Se recomienda que los documentos electrénicos
oficiales (Memorando, Carta) sean respaldados de acuerdo a las politicas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacion y la comunicacion.
P "
CONVENCIONES : Xy
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporte /cf/ N\ /MW
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico  E: Eliminacién LEESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
CT: Conservacion Total ~ S: Seleccidn Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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TIEMPO DE

SOPORTE

= DISPOSICION
CcODIGO T "ENAROS FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | ac [ P [mE ct | E [mn] s
700.13.03 |CONSECUTIVOS DE CUENTAS DE COBRO 1 9 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
‘ .| Archivo Central, se procede a eliminar.
- Cuenta de Cobro (F-GAF-01) :
Se recomienda que los documentos electrénicos
sean respaldados de acuerdo a las poiiticas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacion y la comunicacion.
700.13.04 | CONTROLES DE MENSAJERIA 1 4 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procede a eliminar.
- Control de Correspondencia Interna (F- -
GD-02)
- Control de Correspondencia Externa
(F-GD-01)
- Planilla Control Correo Certlflcado (F-
GD-03)
700.13.06 |REGISTROS DE COMUNICACIONES | 1 19 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
OFICIALES Archivo Central, se procede a eliminar.
- Registro de comunicaciones oficiales Se recomienda que los documentos electronicos
en SIFI sean respaldados de acuerdo a las politicas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacion y la comunicacion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién  P: Papel
AC: Archivo Central

ME: Medio Electrénico E: Eliminacién

CT: Conservacion Total  S: Seleccién

MD: Microfilmacidn u otro soportz

2
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GESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrative y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017
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ISVIMED

Instilute Soelial da Vivienda y Hasitat de Mackallin

"ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HOJA 100 DE 115

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | | DISPOSICION
- ) ; FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | Ac | P |[mME|cCT|E |[mMD| S
700.13.06 RESPALDOS DE INFORMACION | 1 19 X | X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
INSTITUCIONAL Archivo Central, se transfiere al Archivo

- Discos duros externos

Historico.

Se recomienda que los documentos electronicos
sean respaldados de acuerdo a las politicas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacion y la comunicacion.

Para este proceso, se debe garantizar las
condiciones ambientales (temperatura,
humedad) y de seguridad (administracion,
manipulacion de medios), para garantizar la
administracion y actualizacion de hardware y
software, que permitan llevar a cabo el respaldo
de informacién de manera adecuada,
garantizando su conservacion, integridad,
disponibilidad, confidencialidad y la
recuperacion de la informacion de acuerdo a la
retencion establecida para los medios analogos.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién  P: Papel MD: Micrefilmacion u otro soporie
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacion

CT: Conservacion Total  S: Seleccion

= E
=4
(7R W(/v/(n-? ~,

GESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion; 06 de febrero de 2017
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 101 DE115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
AbTenoas | SOFORTE | DisPOSICION
CODIGO SER'ES’O%%?ASEENRTEEEYST'POS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
a6 | ac | P [mE|cT [ E [mD] s
700.14 INVENTARIOS
700.14.01 | INVENTARIO DE BIENES 1 9. | X | X X | El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
cuenta a partir del cierre de vigencia. Una vez
- Inventario cumplido el tiempo de retencién en el Archive
- Acta entrega de bienes (F-GI-06) Central, se selecciona el inventario para ser
- Acta de reingreso de bienes al almacén transferidc al Archivo Histérico, los demas
(F-GI-02) soportes se proceden a eliminar.
- Movimientos de inventario .
Se recomienda que los documentos electrénicos
sean respaldados de acuerdo a las poiiticas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacién y la comunicacién.
700.14.02 | INVENTARIO DOCUMENTAL 1 19 X X | El tiempo de retencion.en el Archivo de Gestion
cuenta a partir de la transferencia primaria. Una
* - FUID (formato Unico de Inventario vez cumplido el tiempo de retencion en el
Documental) que es administrado por Archivo Central, se seleccionan los inventarios
el SIFI de transferencias secundarias para ser enviados
al Archivo Histérico, los demas se proceden a
eliminar.
Se recomienda que los documentos electrénicos
sean respaldados de acuerdo a las politicas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacién y la comunicacion.
CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién  P: Papel

AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacién
CT: Conservacién Total  S: Seleccion :

MD: Microfilmacion u otro soporta

yi 7
Acsn LlerteN,
CESAR AUGUSTO CASTARNO JARAMILLO

Subdirector Administrative y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017 .
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A |- TORTE | - pispasicion
CODIGO R ey EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
AG [ ac | P [ME|cCT|E [MD] s
700.15 LIBROS
700.15.01 |LIBROS CONTABLES 1 9 | X | X X | El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
' cuenta a partir del cierre fiscal. Una vez
Libro de Ejecucién Presupuestal cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, transferir al Archivo Histérico el ultimo
' - Solicitud de Disponibilidad informe del afio y el registro del cierre del
Presupuestal (F-GAF-03) periodo anual, los demas soportes se proceden
- Solicitud de Compromiso Presupuestal a eliminar.
- (F-GAF-04) »
- Constitucion de Reservas La informacion de la conciliacion bancaria y del
Presupuestales (F-GAF-08) libro auxiliar por cuenta se encuentra en el
- Solicitud Cancelacion Reservas Software Contable-SICOF. Aplica el mismo
Presupuestales (F-GAF-11) tiempo de retencién, para la informacién en
- Solicitud de Cancelacion de soporte digital.
Disponibilidades y  Compromisos
Presupuestales (F-GAF-15) Se sugiere digitalizar y asociar los soportes
- Resoluciones de Apropiacion documentales que se encuentran en socporte
- Presupuestal papel. Ademas, se recomienda que los
- Notas de Ingresos y Reintegros documentos electrénicos sean respaldados de
-.  Memorandos acuerdo a las politicas del proceso de Gestion
- Informe de Ejecucion Presupuestal de de la Tecnologia de la informacién y Ila
Ingresos interna y de consolidacion comunicacion.
- Informe de Ejecucién Presupuestal de
gastos interna y de consolidacion.
' CONVENCIONES 7 -
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacién u otro sopore /2‘3 &/ /W“O
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico  E: Eliminacién _2ESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
CT: Conservacién Total ~ S: Seleccion Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacién; 06 de febrero de 2017
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 103 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
conico DOCUMENTALES

TIEMPO DE | SOPORTE DISPOSICION

RETENCION
EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS

AG | Ac P | mE cT | E [mp] s

Libro Oficial

- Libro Mayor y Balance
- Libro de Caja Diario

Libro de Ajuste Contable

- Ajuste Contable
- Soportes documentales

5

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacién u otro soports

AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacion
CT: Conservacion Total  S: Seleccidn

/(f; af. / Y

_CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017
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DOCUMENTAL

'ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HOJA 104 DE 115

s S R o | SOPORTE | DISPOSICION
CODIGO R e e T ENAROS FINAL PROCEDIMIENTOS
- AG [ ac | P [me|cr| E [MD]| s
700.17 PLANES
700.17.02 | PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 1 9 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
: Archivo Central, se procede a eliminar.
- - Plan anual de adquisiciones
- Resolucion de adopcion Se recomienda que los documentos electronicos
- Certificado de publicacion del SECOP sean respaldados de acuerdo a las politicas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacion y la comunicacion.
i CONVENCIONES - ;
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporie /( (o "A/é’&t/ /vw_",—-a-
yAC: Archivo Central ME: Medio Electrénico  E: Eliminacién ESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO

" CT: Conservacion Total ~ S: Seleccion :

Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION | C\'= | DISPOSICION
F I &
; : : FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | Ac P | mE CT|E'MID|S
700.17.05 |PLANES DE ACCION 1 4 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

Plan de Bienestar

- Diagnostico de necesidades

bienestar
- Plan de Bienestar (F-GH-01)
- Encuestas
- Resolucion
- Boletines de prensa
- Evaluacién de eficacia

capacitaciones (F-GH-22)
- Lista de asistencia (F-GH-02)
- Contrato con operador logistico

de

de

Archivo Central, se procede a eliminar.

La informacién contenida en el Plan de
Bienestar y el Plan de Capacitacion se
encuentra en la resolucién de aprobacion del
mismo, la cual es de conservacion total.

Se recomienda que los documentos electronicos
sean respaldados de acuerdo a las politicas del
proceso de Gestidn de la Tecnologia de la
informacion y la comunicacion.

Para este proceso, se debe garantizar las
condiciones ambientales (temperatura,
humedad) y de seguridad (administracion,
manipulacion de medios), para garantizar la
administracion y actualizacion de hardware y
software, que permitan llevar a cabo el respaldo

de informacién de manera adecuada,
garantizando su conservacién, integridad,
disponibilidad, confidencialidad y la

recuperacién de la informacion de acuerdo a la
retencion establecida para los medios analogos.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccidn

MD: Microfilmacién u otro soporte
E: Eliminacion

‘/(:‘J,M ee //‘-’V!—'o

CESAR AUGUSTO CASTANQ JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 08 de febrero de 2017
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TIEMPO DE | SOPORTE DISPOSICION

- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION Roas
copica DOCUMENTALES EN ANlOS
AG | ac | p [ ME CT{E‘MID\S

PROCEDIMIENTOS

Plan de Capacitacién

- Identificacién de Necesidades de
Capacitacion (F-GH-11)

- Plan de Capacitacién (F-GH-12)

- Resolucion

- Notificacion de capacitacion

- Contrato con operador logistico

- Lista de Asistencia (F-GH-02)

- Insumos que dejen los responsables de
la capacitacion

- Evaluacioén de eficacia de

capacitaciones (F-GH-22)

Evaluacién de Programas  de

Formacion y Capacitacion (F-GH-16)

Plan de Contingencia Informatica
- Plan de contingencias informética
- Backup usuarios (F-GT-01)
Plan de Induccidn
Plan de Induccion

Lista de Asistencia (F-GH-02)
- Evaluacion de la Induccion

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion - Papel MD: Microfilmacion u otro soporte
C: Archivo Central Medio Electronico E: Eliminacién
%,T: Conservacion Total FSeleccion

/(t.ff)cv /c// ﬁ"/fb

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAML,
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2u17
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S
o dSVIMED
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 107 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | 1| DISPOSICION
’ RETENCION =
cODIGO BN L pa EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
AG’AC PJME CT’E|MID’S

Plan de Mantenimiento Preventivo .

- Plan de Mantenimiento Preventivo

- Registro Servidores (F-GT-02)

- Encuesta de satisfaccion
mantenimiento preventivo (F-GT-03)

- Informe de mantenimiento

Plan de Reinduccién

- Plan de Reinduccién
- Lista de Asistencia (F-GH-02)
- Evaluacién de la Reinduccion

Plan de Uso y Manejo de Informacién

- Plan de uso y manejo de informacién

- Encuesta de satisfaccion con el
servicio de soporte informatico (F-GT-
04)

z 4 -
CONVENCIONES /&me ezt

AG: Archivo de Gestién  P: Papel MD: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central ME: Medio Electrdnico E: Eliminacién CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
CT: Conservacion Total ~ S: Seleccién Subdirector Administrativo y Financiero

] Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017




]

Ialdi de edellin
Cuenta con vos

Ingtituts Sacial da Vivienda y Hasiat de Maghellia

@

ISVIMED

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HOJA 108 DE 115

TIEMPO DE

SOPORTE

SALUD EN EL TRABAJO

- Modelo de reporte de condiciones de
SST

- Modelo alineacién estratégica SST

- Modelo programa de auditoria

- Formato de reporte de incidentes

- Formato acciones preventivas
correctivas

- Modelo plan de trabajo anual

- Programa de induccién y reinduccion
en SST

> DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | Aac | P | ME ct [ E [mp] s
700.19 PROGRAMAS }
700.19.01 | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 1 4 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procede a eliminar.
- Programa de Gestion documental
- Informes de Seguimiento al programa.
- Manual de archivo
700.19.04 |SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y| 1 9 X | X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

Archivo Central, transfiere al  Archivo

Histérico

se

Se recomienda que los documentos electronicos
sean respaldados de acuerdo a las politicas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacion y la comunicacion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
.’.2: Archivo Central
ZT: Conservacion Total

2 Papel
Medio Electrénico E: Eliminacién
<. oeleccion

MD: Microfilmacion u otro soporte

““CESAR AUGUSTO CASTANO JARAM g
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

HOJA 109 DE 115

- Acta de reunién (F-GM-19)
- Soportes documentales del acta

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANEACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | RETENcion | = |  DISPOSICION
. N
: Y FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
. Ac | ac | p [me ct| E [mn] s
800.01 ACTAS
800.01.02 | ACTAS DE COMITE 1 19 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transfiere al Archivo
Actas de Comité Antitramite y de Gobierno Historico, ya que estos documentos hacen parte
en Linea de la memoria institucional.
- Acta
- Soportes documentales del acta
800.01 ACTAS
800.01.03 | ACTAS DE REUNION 1 4 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

Archive Central, se procede a eliminar.

En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrativo y las decisiones se toman sin la
intervencién de otra instancia.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccion

E: Eliminacion

MD: Microfilmacidn u otro soporte

c/é-u/w ol fteni®

CESAR AUGUSTO CASTANOC JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacién: 06 de febrero de 2017
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Alcaldia de Medellin TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 110 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANEACION

TiEMPO 2% | SOPORTE | DISPOSICION
cODIGO SERIEgb%L:JBMSEE'ﬁiEgSTIPOS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
A | ac | P | mE ct [ E [mp] s
800.09 DERECHOS DE PETICION
800.09.01 |DERECHOS DE PETICION 1 4 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
: Archivo Central, se procede a eliminar.
- Derecho de Peticion *
- Quejas
- Reclamos
- Sugerencias
+  Sclicitudes
- Comunicacion de Respuesta
- Soportes documentales
= -~ >
CONVENCIONES o -l /é (//V/I’O
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte ) -
: Archivo Ce_r_ltral ‘ Medi_o Electronico E: Eliminacion . CESAR AUGUSTC_) CAS"I’ANO_ JARAM"
2 T: Conservacion Total roeleccion Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN HOJA 111 DE 115
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANEACION

SERIES. S AETERo BE | SOPORTE | pispOsICION
CODIGO s P Mo EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
a6 | ac [P [me|ct[ e [mo] s
800.12 INFORMES
800.12.01 |INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procede a eliminar.
- Comunicacion oficial de requerimiento
- Informe Después de enviados los informes a través de la
- Soportes documentales del informe pagina Web de cada Ente de Control, se
recomienda imprimir la constancia de cargue de
informacién, como evidencia de la entrega del
informe.
La constancia debe ser conservada con los
soportes fisicos que sirvieron como insumo de
la elaboracion del informe. Se recomienda que
los soportes electronicos que hagan parte de
estos informes sean respaldados de acuerdo a
las politicas del proceso de Gestion de la
Tecnologia de la informacion y la comunicacion.
800.12.02 |INFORMES DE GESTION 1 19 | X | X | X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se ftransfiere al Archivo
- Informe de Gestion Institucional Historico
- Soportes documentales del informe '
Se recomienda que los documentos electronicos
sean respaldados de acuerdo a las politicas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacién y la comunicacion.
7T
CONVENCIONES _/ec,-,,/._ /C ‘“7/’.w/3‘
AG: Archivo de Gestion  P: Papel MD: Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico E: Eliminacion CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
CT: Conservacién Total  S: Seleccidn Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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Institats Social de Viviendn y Hisitat de Madafie
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANEACION

HOJA 112 DE 115

TIEMPO DE | SOPORTE

Plan Estratégico Institucional

- Plan Estratégico Institucional
- Plan Indicativo
- Matriz (Cuadro de conteos)

- DISPOSICION
. E
CODIGO e e L "ENANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES

{ A | Ac | P [ME|cT | E [mD] s

800.17 PLANES

800.17.01 |PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION| 1 | 19 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

AL USUARIO Archivo Central, se procede a eliminar.
- Plan Anticorrupcion y de Atencion al Se recomienda que los documentos electrénicos
Usuario sean respaldados de acuerdo a las politicas del

- Acta de reunién (F-GM-19) proceso de Gestion de la Tecnologia de la
- Formato de seguimiento al Plan. informacion y la comunicacion.

800.17.04 | PLAN ESTRATEGICO 1 19 X | X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

Archivo Central, se transfiere al Archivo

Histérico

Se recomienda que los documentos electrénicos
sean respaldados de acuerdo a las politicas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacién y la comunicacion.

Z

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

.C: Archivo Central
T: Conservacion Total

P: Papel

‘7 Medio: Electronico
seleccion

E: Eliminacion

MD: Microfilmacion u otro soporte

7 . Z

/(Cr s/ covlrei @
CESAR AUGUSTO CASTANO JARAM gma

Subdirector Administrativo y Financiero:

Fecha de Aprabacion: 06 de febrero de 2017
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANEACION

HOJA 113 DE 115

Plan de Accidn Institucional

Plan de Accion Institucional
Matriz (Cuadro de conteos) .
Matriz de Georreferenciacion
Documento de  Presupuesto
Resultados

Informe de seguimiento al Plan de
Accion — Alcaldia de Medellin.

por

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FPEMPOI?UEJ i BRI
5 ETENC
: N FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | ac | P [me|cT[E [mD]s
800.17.05 |PLANES DE ACCION 1 4 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

Archivo Central, se procede a eliminar.

La informacién contenida en el Plan de Accion
Institucional, se encuentra en el Plan
Estratégico Institucional, el cual de
conservacion total.

es

Se recomienda que los documentos electronicos
sean respaldados de acuerdo a las politicas del
proceso de Gestidn de la Tecnologia de la
informacién y la comunicacion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medio Electrénico
S: Seleccidn

E: Eliminacion

MD: Microfilmacion u otro soporte

‘/f B

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrativo y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017

64




Inabluta Social de Vi

Alcaldia de Medellin
Cuentda con vos
ISVIMED

i y Hioilat de kaecelin

.  —

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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TIEMPO DE

SOPORTE

DISPOSICION
CODIGO SER'ES’O%%?HS;?T'E\EQST'POS bl FINAL PROCEDIMIENTOS
A | ac | P | mE ct | e [mp] s
800.19 PROGRAMAS
800.19.05 |SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE LA| 1 19 | X | X X | Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
CALIDAD Archivo Central, se selecciona de la unidad
documental, los documentos generados en la
- Caracterizacion (C) revision por la Direccion, el informe de auditoria
- Manual (M) externa y el Certificado de Calidad, para ser
- Procedimiento (P) transferidos al Archivo Historico. Los demas
- Instructivo (1) soportes se proceden a eliminar.
- Plan (PL)
- Programa (PR) El listado maestro de documentos infernos se
- Guia (GU) producen en medio electrénico, y se disponen
- Registros (Formato (F), Audio, Video, para consulta en el Sistema de informacion del
Fotos, Planos, Informes) ISVIMED-SIFI en el modulo de Calidad. Para
- Procesos estos tipos documentales el nuevo documento
- Protocolos remplaza el anterior, los cuales son de
- Plan de Mantenimiento del Sistema de constante actualizacion.
Gestion Integral de la Calidad (F-GM-
36) Se recomienda que los documentos electronicos
- Informe de auditoria interna de Calidad sean respaldados de acuerdo a las politicas del
{(F-GM-07) proceso de Gestion de la Tecnologia de la
- Informe de Ciclo de Auditorias Internas informacion y la comunicacion.
de Calidad (F-GM-28)
- Informe de Evaluacién de Desempefio
de Auditores Internos de Calidad (F-
GM-31)
- Lista de Chequeo para Auditorias
Internas de Calidad (F-GM-06)
- Programa de Auditorias Internas de
Calidad (F-GM-08)
7~ 7
CONVENCIONES /“ (F2ei®

AG: Archivo de Gestion

.-_;;: Conservacion Total

: Archivo Central

. Papel
Medio Electrénico E: Eliminacion
<. Seleccion

MD: Microfilmacién u otro soporte

L
CESAR AUGUSTO CASTANO JARAM | g
Subdirector Administrativo y Financiero

Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2Ui 7
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

AG | AC

P | me

cr| E [mp]| s

PROCEDIMIENTOS

800.20

800.20.01

- Aplicacién de Acciones Correctivas y
Preventivas

- Plan de Auditorias Interna de Calidad
(F-GM-05)

- Hoja de Vida de Auditor Interno de
Calidad (F-GM-27)

- Indicadores de Calidad

- Manual de Calidad

- Propuesta de
Implementacion SIFI

- Resoluciones

- Certificado

Mejora  Calidad-

PROYECTOS
PROYECTO DE INVERSION

- Fichas Estadisticas Basicas de
Inversién-EBI y Bancos de Proyectos
de Inversién -BPIN

- Matriz (Cuadro de conteos)

- Plan Operativo Anual de Inversiones -
POAI

- Plan de Desarrollo

- Plan Estratégico
Medellin - PEHMED

Habitacional de

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se proceden a eliminar.

Los proyectos de inversion gque tengan
viabilidad técnica, hacen parte del contrato de
obra.

Se recomienda que los documentos electrénicos
sean respaldados de acuerdo a las peliticas del
proceso de Gestion de la Tecnologia de la
informacion y la comunicacion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

P: Papel
ME: Medioc Electrénico
S: Seleccion

E: Eliminacién

MD: Microfilmacion u otro soporte

CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Subdirector Administrative y Financiero
Fecha de Aprobacion: 06 de febrero de 2017
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