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SECCION 	 CONSEJO DIRECTIVO 

SUBSECCION 

02 	DI 'I 	Actas de Consejo Directivo 

Citación 

Lisiado de Asistencia Consejo Directivo 

Acta Consejo Directivo 

 

Une vez cumplido (Atiene de retención documental, sa Mara para electos de conservación y consta?" tos documentos que 
retejan Indecisiones frenadas y bs acuerdos adoptados por M consejo directim. Los documentos adquieren viñetas 
secundados. 

Decreto 56 del 2014 Por demi se fusione el instituto de Vivienda de interés social y reforma mima de Chi* con el Sanco 
inmobilario del Municipio de Ghia y la estructura una nueve entidad. PárUlf0 tercera 

1 	9 

 

111~111111111111W 	 ,t1~1.11111.1111111~ 
9 	x 	 Una vez cumplido el tierno° de retención documental, se ~atm pene efectos de csnseneden y comer, los documentos 

adquieren valores secundarios ya que dAderician la gestión* le entidad en ternas de carecter misional e institucional y et 
testimonio* les hechos como tiente de información. 

Decreto 56 del 21314 Por el cut! se fusiona el instituto de Wien* * interés social y reforma urbana de Chte con el Banco 
inmobaario del Municipio de Cha y ee estructura une nueva entidad 

CONVENCIONES 

DISPOSICON FINAL 

, 

FIRMAS 
— CODIGO  

0 
SECCION 
SUBSECCION 

CT: CONSERVACION TOTAL 	S: SELECCIÓN 
X ,3 ,..X_ 411  
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ACTOS ADMOI/STRATIVOS 

   

     

9 X Une vez ~Mido al tiempo de retención documental, se diablas para efectos de conservación y consulta, los documentos 
adquieren mien» secundarios ya que evidencien la gestión de la entidad en temas de carácter misional e Institucional y es 
testimonia del» bacilos como fuente de información. Acto Administrativo 

Decreto 56 dei 2014 Por *cual se fusiona el helado de Vn4enda de interés social Y rebane miases  de Chis cm el Banco 
inmobilario del Municipio de Chía y se estructura une nueva entidad 

1000 	02 	 ACTAS 

1000 	02 	008 Actas de Com» de Conciliación y Defensa Judicial 

Comunicación Oficial 

Acta de Reunión 

Ficha de Presentación de los Casos ante el Comité de 
Conciliación y Defensa Judicial del IDUVI 

Conciliación 

12 	 CIRCULARES 

1000 
	

12 	024 Circulares Infonnathras 

Circulares  

Line vez curreedolcs tiempos de retención documenta, este serie se COMAN* por poseer vdores secunderes pera le 
eweehlweián Y,* Meted... Se Mak/ para efectos de consulte y preservación de la infonoseipo. 

gumair leammasausw 
X 	 2 	3 	 x 	Se estable la disposición finta de elminación, toas vez que este documento» utiliza corno una herramienta infamaba, para 

emitir un mensaje alas colaboradores de une institución, sobre aspectos de Catátief neternente administrativos. 

2 
	

8 

1000 

1000 	26 

INPORSIES 

049 Informes de Gestión 

Comunicación Oficial 

Informe 

Evidencia 

 

 

Une vez cumplido denme de retención documental, se rápenla pare efectos de conservación y consulte, los documentos 
adquieren valores secundarios ya que evidencian les decisiones tomadas ya 17~ de le entidad. 

CONVENCIONES 

DISPOISICION FINAL CODIGO 

SECCION 
SUBSECCION 

CT: CONSERVACION TOTAL 	S: SELECCIÓN ;j111 11, PM 
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21 DiRliC1408 DE PETICON 

2 Una vez se ande el *ovo á retención *sumad* uta ferie se elimine por carecer de vedes addrisirativea. La eliminación de kv *comento 
se cumplida con la estipulado en el Decrete 1000 de 2015 articule 2,822.5. 

8 	a 2 

8 X 

x 
Sade obeumeritel de adiar addnistnittni Indy batico. Ud »I Ciimplde dtlempoder retención ibameritelisli roda, stsdeivione 	ellieda 
in1.01811111415% abre «volumen total *I alto y tea cuerdo a le vedad* cedida de be mimas: el impacto elle la producción écumental en la 
entided se databa pera efectos de consola y preso/Anadón dm los docontenkos no seleccionad* *e mimad e dirime raintomie d proceso 
estipulado en el Decrete, 1050 del 2015 en su *dilo 

Cunadetolón Paica de edad*. Soseitair 1991. Articulo 23. 
Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medio de b cual se nula d heredo Fundidental de Pellón y se ***oye un tia* del Códge do Proceddente 
Adnintetrativo y de lo Contencioso Administrad. 

Vd vea cumplido disido de cebaden documental* consiente permenentemente, pueda que son evidencie de lin decisiones y babado; 
identificad* en consaimiento dese turnionee del *e«, y se COM«na en cumplidento de a dudar 903 del 2015 emitido por el ADN, se agitaban 
pare dedos do centolla y preservación. 

Cenada/cien Pellica de le República de Colombia. Articules 110y 278. Bogotá: 1981 
Ley 734 (5, labren, 2002). Por la cual» expide d Código Discipinvie túnica 
Ley 1474 (U libio 2011) Porta del se doten normes orientadas a fxtaitteries mecanismos deprevención, imieslivación y sumid de ad* de 
*erupción y b dectividad dd cocad de le gestión Obr.. 

111111~1~11111 
Una veteo/impido el tiempo de ~M 	se e detonare« conserve parmenianiamente puesto 4n ros rolcioncia de In ~Main y hx1~. a 	 id~..das en curradiniento de tu tercian* dela/va, y se vaneenra en eemplerianto dela cirivier 803 dd 2015 «mildo per d AC*4 

Ley 57 (29, noviembre, 2017) Por batel se establecen normes pera el ejercicio doled:manó intimo en les unidades y organismos del Moda y se 
*tan Mas depoinalenes 
Decreto 2536 (4. dciasibre, 2000). Pral ciad se medid parcialmente al Deceno 2145 de noviembre 4* 1999 

Los documental dama estirarles Mofan d desmota «hl provramaranial de audio* como soporte del autociestroly autogestión de los proceses 
astralégicoa y rribionalev estos documenise sit generan con el in de evadir la antidedy le efectividad de be MIlealliiinC4 de tendal *oda*, a be 
procesos, una ver curnpido d lempo de Mención documental. yate «de, se sdedona une monta intencional dd 514 sobre *Nehmen total del 
dio y de acuerdo ala valoravkin cualtaliva de loa Mames; d impacto de b /vadead:in documental* la enlided, se *daba para dedos de cenada 
y precerración pera be docidentee no sdeccionedes se procederte e eliminar conforme al proceso estipuieob en el Decreto 1080 del 2015 en su 
articulo 2.82.7-5 

Ley 97 (29, noviembre, 2017( Por le cual es establecen normes para d ejercido del cenad »temo en bis unid*es y organismos del asado y* 
dotan otras diaposiciones 
Decreta 2539 (4. oicionad. 2000). Per el coal se medica parciadnente el Decreta 2145 de naviernbre 4 de 1998 
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2000 40 077 

2000 40 076 
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Com untacilin Oficial 

Informe 

Nenes de Auditerlee Irdensee 

Comunicación Oficial 

Carta de Representación 

Acta de Apertura de Audtoria de Control Interno 

Informe de Auditoria de Control Interno 

PLAMIIII 

Nones de *databa Dotarais 

Comunicación Oficel  

Correo Electrónico 

Informe 
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02 	006 Actas de carnita a Una vea convida enfermo de retención documental lee mesada mee, dedo que ese evidencia de las deciden* y ballargea 
dedicados en cumplaniente de las Uniones ediwee.v se carisma en convidante da la cirmár003 dof 2015 *Wide per el AGN. 

Ley 87 (29, noviehare, 2017) Por le cual se eetabiacen dones para d ~do del control interno en las entidad» y «venidos dd este* y se 
dictan otras dopeeldoisea. Bogotá: 2917 

Acta de Reuniones 

Plan de Actividades 
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SOPORTE 
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Subsidies doetsmenbd dee iravalcerelán pierde de tipo adviniera» y dedeo, cichz obre/lee condene drenen.** que pendlen conocer 
X  is respuesta dada tes solisliodse de -Informado excitadas per entes de rigiendo y centrd, por este razón coodigroón podó eid petdmonlo 

*comentad de le Endre& at Eelieelre tomen/de para evidente de11010e 114.510.100* de  5,1 01111bilmos ds  ..04,01.  Se  4.111125  01.1. 
coneervaeldn e irga pedo. 

Itellebelán 735 (3. diciembre. 2013) Pollo cual a ~dee le Reeorkeión °vierte No 625$ <Id 11 de mem del 2011 eral leteidere d Meten* de 
Rendción Ellerrónica de Ir Cuerda • Inermes - SIR Ea que deben utlber los Melos de eoneollkeal pare le presenbelen de la Rendiolán de 
Cuentas Informes a le Cantable General de la Reparos'. 

Soturno* en eI dse se avistan be acciones y asIrdeplae encaminad.. e subsanar opodunkledes de malo 	Identifican en la audlioda 
X Intime y bis ebeeevadones mikado por loe orgeneeno de corlrol. Sede dxuniental de valor edreinieledne kyelyjuredco. una vez cumplido el 

Mempo de retención ekwurnental tela serie, N 11041.1.1 una mudara Intencional de45% ubre d vciumen Mal del "y de acuerdo e te veloneelen 
oudtebee de los ROMO« dinpecto de le predicción &elemental en le entidad se didellea pare dedos de coroullay prissivecion perritos 
documentos no seleccionares se procederá a ámbar conforme al mocoso edipubdo en el Decreto 1000 del 2015 en tu adicub 

Reedición 735 (3, dlciernbee. 2013} Pode cual se meg. be Resolución Orgánica No 8285 dd e de marzo 0312011 %m'Estibina el Sistema de 
Reo/robo Electro tea de le Cuerda e Mames - 5I0 Ea que deben Mbar los sujete« de ceded tipa pan le presentieldn de le Sem:Ocien de 
Cuente r Monroe ele Conlreloda Gemrddete Repiskiee". 
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Com ~adán Oficial 

Plan de Mejoramiento Auditorio Contraloría de Conran:marca 
Segukniento del Plan de Mejoramiento Auditorio Contraloría de 
Cundinamarce 

2000 	40 	084 Planes de lAsioramisetto ~Riña Interna 
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	 a 

Com untación Oficial 

Plan de Mejoramiento por Procesos Auditoria de Control Interno 

Seguimiento del Plan de Mejoramiento Auditoria de Control Interno 

D 
	

a 

2000 	40 	083 Manee de Mejoramiento Auditorio Externo 
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1ECCION 	 OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION 

WBSECCION 	AREA DE ASUNTOS JURIDICOS 

CODIGO 	 SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FNAL 
SERIES, 64.113SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 	 PROCEDIMIENTO 

DF DE GESTION CENTRAL CT E E OM 

30 	 ACCIONES COSTINCIONALES 

2 3000 	01 	001 Acciones de Grupo 

Acción de Grupo 

Notificación 

Contestación 

Audiencia Pública 

Fallo Primera Instancia 

Recurso de Reposición 

Falo Segunda Instancia 

Comunicación Oficial 

Evidencia 

3000 	01 	002 Accionas de Tutela 

Tutela 

Notificación 

Contestación 

Falo Primera Instancia 

Impugnación 

Fallo Segunda Instancia 

Comunicación Oficial 

Evidencia 

Revisión 

3000 	01 	003 Acciones Populares 

Acción Popular 

Notificación 

Contestación 

Audiencia Pública 

Fallo Primera Instancia 

Recurso de Reposición 

Fallo Segunda Instancia 

Serle documental de velar administrativo legal Mildo°, una vez curra 	el tiempo de retención documental. Una 
X vez cumplido el tiempo de retención documental esta serie, se selecciona una muestra intencional del 5% sobra el 

retornen total del ato y de acuerdo a la valoración cualitativa de los mismos; el impacto de la producción 
documental en ta entidad se dirateltza para efectos de comae yo/ese:nación para los documentos no 
seleccionados se• procederá a alminar conforme el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 
2.82,2.5 

Constitución politica de Colombia 1891 
Ley 472 (5, agoste, 19981 Por ki cual se desarrolla el articulo 88 cle lo Constdución Politica de Colombia en 
relación con el ejercicio de las acciones populares y de grupo yac dictan aires disposiciones. Bogotá 

2 	 8 	 x 	"' 
„ Serie documentalde valor administrativo legal y ;tedies, una vez cumplido el tiempo de retención documental. Una 

vez cumplirlo el tiempo de retención documental esta serie, ala selecciona una muestra intencional del 5% sobre el 
volumen total del alio yds acuerdo ale vakfación cualitativa de los mismos; M'impacto dele producción 
documental en la entidad, se digitaliza para efectos de consulta y preservación para los documentos no 
seleccionados se procederá a alminar conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 
2.82.2.5 

Constitución Politice de la República de Cokimbie. Bogotá: 1991 
Decreto 2591 (19, nodembre, 1991) Por el cual se reglamenta lit acción de tutela consagrada en el articulo es de 
la Constitución Politice. Bogotá: 1991 
Decreto 306 (19. febrero, 1992) Por el cual se reglamenta el Decreta 2591 de 1991 

Serie documental de solos administrativo legal yjurkfico, una vez cumplido el tiempo de retención docurnentaL Una 2 	
vez cumplido el tiempo de retención documental esta serie, se selecciona une muestra intencional del 5% sobre el 
velamen total del ello y de acuerdo ala valoración curda*. de los mismos; et impacto de la prockicción 
documental en le entidad, se digitakca para efectos de consulta y preservación para los documentos no 
seleccionados se procederá a ekninar conforme id proceso estipulado en al Decreto 1080 del 2015 en su articulo 
2.8.2.2.5 

Constitución politica de Colombia 1991 
Ley 472 (5, agosto, Isla) Porta cuelas desanda iiiarticulo 88 de is Constitución Politica de Colombia en 
relación con el ejercicio dalas acciones populares y de grupo y se dictan otras disposiciones. Bogotá 
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IECCION 	 OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION 

IUBSECCION 	 AREA DE ASUNTOS JURIDICOS 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DEIPOSICFON FNAL 
SERIES, SU SURES Y TIPOS DOCUMENTALES 	 PROCEDIMIENTO 

5 
	

DF DE GESTION CENTRAL CT E E DM 

Comunicación Oficial 

Evidencia 

3000 	05 	 ADOUISICION DE BIENES INMUEBLES 

3000 	05 	045 Expropiación por Vía Administrativa 

Ficha del Predio 

Levantamiento Topográfico VIO Registro Topográfico 

Permiso de Ingreso al Predio 

Escrituras Públicas de Tradición 

Poder Debidamente Conferido 

Consulta VUR 

Estudio de Títulos 

Certificado de Tradición 

Certificado Catastral Especial 

Ficha del Predio (IGAC) 

Recibo Oficial Impuesto Predial 

Concepto de Norma Urbanística 

Certificado de Estratificación 

Certificado de Reserva Vial 

Certificado de Afectación Vial 

Certificado de Nomenclatura 

Certificado de no Riesgo 

Solicitud de Elaboración del Avalúo 

Avalúo Comercial 

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal o CDP 

Acto Administrativo 

Oferta de Compra 

Citación Notificación Personal 

Acta de Notificación Personal 

Notificación por Aviso 

   

Documentos que registran el proceso de incorporación el dominio publico de los bienes de particulares para 
X  atender o sehrsfacer necesidades de tialltiad publica o interés social , serie de carácter misional que adquiere 

valores secundarios para la investigación y valor histórico para el municipio de Chia, y por contar con valores 
administrativas, lurtclicos, contables y misionales del IDUVL Se digitalze corno medro de conservación del sopoile 

Ley 9 de 1989 Por la cual se dictan normas sobre planes de desarroln municipal, compraventa y expropiación de 
bienes y se dictan otras disposiciones. 
Ley 388 de 1997 Por la cual se modifica le Ley 9 de 1989, y b Ley 2 de 1991 y se dicten otras disposiciones, 
Ley 1582 de 2013 Por la cual se adoptan medidas y disposiciones para los proyectos de infraestructura de 
transporte y se conceden facultades extraordinaries. 

2 

 

18 
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SECCION 	 OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION 

SUBSECCION 	 AREA DE ASUNTOS JURIDICOS 

CODIGO 	 SOPORTE 	TIEMPO RETENcloN DISPOSICIDN FNAL 
SERIES, &U BsER ES Y TIPOS DOCUMENTALES 	 PROCEDIMIENTO 

S 	SR 	 DF DE GESTION CENTRAL CT S E OM 

Autorización de Notificación Electrónica 

Notificación Electrónica 

Constancia de Fijación y de Destilación 

Inscripción de Oferta de Compra 

Formato de Calificación 

Citación para Notificación de Oferta de Compra 

Adición a la disponibilidad 

Modificación a la Oferta de Compra 

Acto Administrativo de Expropiación Administrativa 

Recurso de Reposición 

Respuesta al Recurso de Reposición 

Constancia de Ejecutoria y Firmeza 

Solicitud de Reducción de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 

Certificado de Reducciones Disponibilidad 

Solicitud de Registro Presupuestal (RP) 

Registro Presupuestal 

Comunicación Oficial 

Copia Cedula de Ciudadanía o Extranjería 

Registro Único Tributario RUT 

Paz y Salvo de Impuesto Predial Municipal 

Nota Devolutiva 

Recibo de Pago 

Comprobante de Egreso 

Deposito Judicial 

Cancelación de Oferta de Compra 

Formato de Calificación Cancelación de la Oferta de Compra 

Inscripción de Acto Administrativo de Expropiación Administrativa 

Calificación de Inscripción de Acto Administrativo de Expropiación Administrativa 

Acta de Entrega de Inmueble 

Solicitud de Entrega de Predio por Conducto Autoridad de Policía 



SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSMON FNAL 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

	

	 pRocEDINFENTo 
DF DE GESTION CENTRAL CT S E DM 

CODIGO 

Se 

Acuerdo Municipal 

Copia Cedula de Ciudadanía o Extranjería 

Certificado de Existencia y Representación Legal 

Poder Debidamente Conferido 

Propuesta Técnica 

Paz y Salvo de Impuesto Predial Municipal 

Certificado de Tradición 

Licencia Urbanística 

Plano Aprobado y/o su Modificación 

Avalúo Comercial 

Concepto Técnico de Espacio Público 

Acta 

Comunicación Oficial 

Acto Administrativo 

Escritura Pública 

Reparto SNR 

Acta de Entrega 

Derecho de Petición 

CANJE DE SIENES DE USO PUBLICO 
1111111111.111111~1111~1111.111M~._  

,,, Una vez curry 	el tiempo de retención documental esta serie se conserva pa tener vares secundarios para la x 	 2 	a 
^ entidad y el municipio de ch la, evidencia las decisiones tomadas por el airee y le entidad en cumplimiento e su 

misión ,se dipiteka pare electos de consulta y preservación. 

Decreto 1017 de 2015 Por el medio el cual se expide el Decreto OH.) Reglamentario del Sector \Menda, Ciudad 
y Tentado. 
Ley 358 de 1997 Por la cual se modifica te Ley 9 de 1969, y h Ley 2 de 1991 y se dictan otras disposiciones. 
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SECCION 

SUBSECCION 

OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION 

AREA DE ASUNTOS JURIDICOS 

Constancia de Entrega de Titulo Judicial 

Autorización de Pago de Deposito Judicial Banco Agrario 

Paz y Salvo de Servicios Públicos Domiciliarios 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Acta de entrega a un Tercero 

Actualización Catastral 

Actualización de Áreas y Linderos 

Contrato 

ISOD 90 



x 	 2 	8 	
., Serle documental de valor edministrativo legal yfurictico, una vez tumido el tiempo de retención documental. Una 
" vez cumplido el timón de retención documental esta serie, se selecciona una muestra Intencional del 5% sobre el 

s'amen tetada año y de acuerde a la valoración cuaktativa de los mismos; el impacto de la producción 
documental en la entidad, se digitaliza para efectos de consulta y preservación para los documentos no 
seleccionados se procederá e alminar conforme al proceso estipulado en el Decreto1080 del 2015 en es articulo 
2,82.2.5, 

Ley 446 de 1998 Por la cual se adoptan como legislación permanente algunas normas del Decreto 2651 de 1991, 
se modifican algunas del Código ele Procedimiento Civil, se ciernan otras de la Ley 23 de 1991 y del Decreto 
2279 de 1989, se modifican y expidan normas del Código Contencioso Administrativo y se dictan otras 
deposiciones liebre descongestión, eficiencia y acceso a le justicia." 
Decreto 1716 de 2009 Por el cual se reglamenta el Articulo 13 de le Ley 1285 de 2009, el articulo 75 de la Ley 446 
de 1998 y del Capitulo V de la Ley 640 de 2001, 

Una vez cumpldo los tiempos de retención documental esta serie se conserve y se eitaaliza para efectos de 
consulta y preservación , documentos que evidencie el pego de una deuda producto de una Oquideción de Cesión 
tipo A por lo que adquiere valores secundarios. 

Códga Cit4 colombiano 

3000 	16 	031 	Conciliaciones Extrajudiciaks 

Solicitud de Conciliación Extrajudicial 

Citación a Conciliación Extrajudicial 

Citación a Comité de Conciliación 

Lista de Asistencia 

Ficha Técnica Comité 

Comunicación Oficial 

Acta de Comité de Conciliación 

Conciliación Extrajudicial 

Poder Judicial 

3800 19 	 BACON EN PAGO SENOS INMUEBLES 

Comunicación Oficial 

Estado de Situación Financiera 

18 	x 
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O 
	

DF DE 0E1111014 CENTRAL CT S E OM 

Respuesta Derecho de Petición 

Citación Notificación Personal 

Acta de Notificación Personal 

Notificación por Aviso 

Autorización de Notificación Electrónica 

Notificación Electrónica 

Constancia de Fijación y de Desfijación 

3000 151~ CONCEPTOS 1111~~111~1111 

3000 	15 	028 Conceptos Jurídicas 

Solicitud 

Concepto Jurídico 

Comunicación Oficial 

a Documentos que registren los juicios que hacen referencia a curikuler terna relecionado con el derecho, una vez 
cumplido el tierno° de retención documental. Una vez cumpido el tiempo de retención documental esta serie, se 
seleccione una muestre intencional del 5%, sobre el volumen total del »hoy de acuerdo ata valoración cualitativa 
de los mismos; el impacto de le producción documentales le entidad, se digitalza para electos de consulte y 
preservación para los documentos no seleccionados se procederá a eliminar conforme apretase estipulado en el 
Decreto 1060 de12015 en su articulo 2.8.2.2.5 

CONSEJO DE ESTADO. SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO. Sección Primera. Sentencia de abrí 
22 de 2010 

34109 	10 .0~4~ 	11111111111111111111111111111111111111111111111~111111111~ 
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SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FNAL 
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	 PROCEDIMIENTO 
DF DE GESTION CENTRAL CT E E OM 

Avalúo Comercial 

Escrituras Públicas de Tradición 

Acta de Reunión 

Acto Administrativo 

Aceptación Dación en Pago 

Acuerdo de Pago de Tesorería 

Estudio de Títulos 

Certificado de Tradición 

Consulta VUR 

Paz y Salvo de Impuesto Predial Municipal 

Copia Cedula de Ciudadanía o Extranjerla 

Certificado de Existencia y Representación Legal 

Poder Debidamente Conferido 

Otro Si al Acuerdo de Pago 

Reparto SNR 

Nota Devolutiva 

Escritura Pública 

Acta de Entrega de Inmueble 

Acta de entrega a un Tercero 

3000 	21 	 DERECHOS DE PETICION EEIII""W""T-- 11111111~~~~ 	w~ild~ 
Serie documentel de valor adrninistreeve legal y jurídico, una vez cumplido et tierno* de retención documental esta 2 	 8 	
serie, se selecciona una muestra intenclonal 0515% sobre el volumen total del ano y de acuerdo e la valoración 
cudtaliva de los eternos: el impacto de fa producción documental en la entidad, se digitaiza para electos de 

Derecho de Petición 	 consub Y Preservación para i35 documentos no seleccionados se procederá e eliminar conforme al proceso 
estipulado en el Decreto 1080 det 2015 en su articulo 2.8.2.2.5 

Respuesta Derecho de Petición 
Constitución Ponce de Colombia. Bogotá: 1991. Articulo 23. 

Traslado por Competencia 	 Ley 1755 00, Junio, 2015) Por medio de la cual se regule el Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un 
litub del código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrad,. 

Ampliación de Términos 

USD 2I 	 INFORMES 

3000 	26 	1)49 Informes de Gestión 	 x 	 2 

Comunicación Oficial 

Informe 

Une vez se cumple el tiempo de retención documental, esta serie se elimina por carecer de velones ttchninisIretivos. 
Le eliminación de los documentos se cumplirá con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.6.2.2.5. 
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1111111~1111111111111111km. 
SERIES, SUSSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

O 

3050 IMIIMI1  LEGALIZACIONES 

3000 
	

32 	095 	Predios Baldíos 

Ficha del Predio 

Levantamiento Topográfico VIO Registro Topográfico 

Estudio de Títulos 

Certificado Catastral Con Cuotas 

Solicitud de Carencia Registra! 

Certificación Registra( 

Consulta VUR 

Acto Administrativo 

Comunicación Oficial 

Nota Devolutiva 

Certificado de Tradición 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

3000 	32 	111 	Saneamiento Integral 

Acto Administrativo 

Plano Urbanístico 

Consulta VUR 

Escrituras Públicas de Tradición 

Requerimiento al Urbanizador 

Constancia de Fijación y de Desfijación 

Toma de Posesión 

Plano Toma de Posesión 

Comunicación Oficial 

Paz y Salvo de Impuesto Predial Municipal 

Reparto SNR 

Remisión Documental a Notarias 

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)  

RETENCON DISPOSICION MAL 

F DE GESTION CENTRAL CT S E DM 
	 PROCEDMIENTO 

18 	x 	 ‘, Documentos cele registran el proceso de incorporación *dominio publico de bs bienes de particulares para 
atender a satisfacer necesidades de atildad publica a Interés social , seet, de carácter misional que adquiere 
valores secundarios para la Investigación y valor histórico pera el municiPio de Chis, y por contar con valores 
administrativos, Juridicos, contables y misionales del IQUVI. Se digitalza como medio de conservac ión cid soporte 
tisis°. 

Decreto municipal 55 de 2000 Por medio del cual se reglamenta un prosedmiento para el recibo y mecía, de las 
zonas de cesión obligatorias gratuitas y se doten otras disposiciones. 

2 
	

X Documentos que registran el proceso de incorporación al dominio publico de los bienes de particulares para 

laico. 

virlores secundarios para la investigación y velar histórico para el municipio de Chita, y por contar con valores 
aciministrativos,Juricliccrs, contables y misionales del IDUNII. Se cigialza con-ro Medio de conservación del soporte 

atender o satisfacer necesidades de uhictact publica o interés social sale de carácter misional que adquiere 

Decreto mirados' 55 de 2008 Por medio del cual se reglamenta un protedwriento pare el recibo y Moción de las 
zonas de cesión obigatorias gratuitas y se dictan otras disposiciones. 

2 
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»SO  M 	PROCESOS 

3000 	45 	098 Procesos Disciplinados 

Queja 

Auto de Apertura Indagación Preliminar 

Citación 

Diligencia de Descargos 

Acta 

Auto de Archivo 

Auto Inhibitorio 

Auto de Apertura de Proceso Disciplinario 

Citación a Audiencia 

Declaratoria de Pruebas 

Practica de pruebas 

Auto de Cierre 

Sentencia Primera Instancia 

Recurso de Reposición 

Respuesta del Recurso 

Recurso de Apelación 

Traslado por Competencia del Recurso 

11911111111L 
una vez cumplido el tiempo de retención documental,. este serie, se seleccione una muestra intencional del 5% 
sobre el volumen total del ato y de acuerdo ala ~rackn cuabsliva de los mismos; el inalado de le Producción 
documental en ta entidad, se d'oleaza pera efectos de consula y preservación para los documentos no 
seleccionados se procederá u caminar conforme ataraces° esepulacto en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 
2.8.22.5 

Ley 734 del 2002 por le cual se expide el Cedo Dischtrusio Único. 
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DF DE GESTOR CENTRAL. CT E E OM 
	 PROC EDINTENTO 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal o CDP 

Solicitud de Registro Presupuestal (RP) 

Registro Presupuestal 

Escritura de Declaratoria de Propiedad pública 

Nota Devolutiva 

Certificado de Tradición 

Certificado Catastral Especial 

Solicitud Restitución de Espacio Publico 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Acta de Reunión 
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	 PR OC EDINIESITO 
DF DE GESTION CENTRAL CT S E OM 

Sentencia Segunda Instancia 

Evidencias de Cumplimiento de Fallo 

Comunicación Oficial 

41103~,01._ 	 .14111 
Demanda del Proceso 

Ley 1437 del 2011 Por le cual se expide el Código de Procedimiento Administrativo y cle b Contencioso 
Auto Admisión de Demanda 	 Administrativo. 

Notificación Personal 

Notificación por Correo Electrónico (Despacho Judicial) 

Contestación de Suspensión de Acto Administrativo 

Contestación de Demanda 

Oficio de Entrega de Antecedentes Administrativos 

Negación o Aceptación de Suspensión Provisional 

Auto de Traslado de Excepciones 

Auto que Fija Fecha Audiencia Inicial 

Comité de Conciliación Judicial 

Acta de Comité de conciliación Judicial 

Audiencia Inicial 

Audiencia de Pruebas 

Audiencia de Alegaciones y Juzgamiento 

Alegatos de Conclusión 

Sentencia Primera Instancia 

Recurso de Reposición 

Sentencia Segunda Instancia 

Recurso Extraordinario 

Sentencia de Recurso Extraordinario 

Vigilancia Judicial 

Evidencias de Cumplimiento de Fallo 

"1. 31/00hará PROYECTOS 	 - 	 11.111.1111111~111111.11.1111~~111111r ab 
3000 	49 	105 	Proyectos de Acuerdos Municipales 	 x 	2 	a 	 x 	Estos proyectos las conserva le *elche municipal de Ole en otleinel. Una vez se cumple el tiempo da retención 

documental esta serie se china por carecer de valores administrativos. Le eliminación de los documentos se 
cumplirá con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. 

 

Solicitud de Certificado de Impacto Fiscal 
Constitución Polaca de Colombia 1991 
Ley 1551 del 2012 Por le cual se dicten normas para modernizar le organización v el funcionamiento de los 

 

,apeok  PROCESOS JURIDICOS 
3000 47 042 Demandas 

 

x  Serie documental de valor administrativo legal y juddico, Una vez cumplido el tiempo de retención documental se 
cagitakzenl la información como soporte de consulte y preservación el lisico se camina por carecer valores, le 
eliminación se realizará conforma el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. 

x 	 2 

 

Comunicación Oficial 
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OF DE GESTOR CENTRAL CT 6 E 014 

Citación 

Certificado 

Acta 

Acuerdo Municipal 

Queja 

3000 	49 	106 	Proyectos de Adquisición Predial 	 x 	 2 	 8 

Comunicación Oficial 

Certificado de Reserva Vial 

Concepto de Norma Urbanística 

Certificado de no Riesgo 

Acto Administrativo 

Levantamiento Topográfico Y/0 Registro Topográfico 

Ficha Predial 

Acta de Reuniones 

Notificación por Aviso 

Constancia de Ejecutoria y Firmeza 

Informe 

Certificado 

Formato de Calificación 

Nota Devolutiva 

Recibo de Pago 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Acta de Entrega de Inmueble 

Certificado de Tradición 

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal o CDP 

Paz y Salvo 

Acta de Entrega de Inmuebles Interadministratíva 

Una vez cumplido el tiempo de retención documental esta serie se conserva por tener valores secundarios para la 
X  entidad y el municipio de chía. evidencia las decisiones tomadas por la entidad en cumplimiento a su misión ,se 

digirdza para efectos de consulta y preservación 
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PROCEDIlBENT 

DP DE GESTION CENTRAL CT e E DM 

ano 57 	 TRANSFERENCIAS  ~ 11 4 ""~"q~i 

2 3000 	57 	122 Transferencias de Inmuebles Propiedad del Municipio 

Acto Administrativo 

Convenio Interadministrativo 

Comunicación Oficial 

Avalúo Comercial 

Escritura Pública 

Nota Devolutiva 

Acta de Entrega de Inmueble 

Acta de entrega a un Tercero 

Una vez cumplido los tiempos de maleacian documental esta serie se conserva y se ciliar& pera efectos de 
consulta y preservación documentas que retejan la entrega de un bien inmueble para destinación y uso de 
proyectos a ama de la comunidad. Adridere valores secundarios, 

Ley 1652 de 2013 Por la cual se adopten meAdas y disposiciones para los proyectos de infraestructura de 
transporte y se conceden facultades extraordinarias. 

CONVENCIONES 

DISPOSICION PIRAL 

FIRMAS 
CODtGO 

O  
SECCION 
SUBSECCION 

CT: CONSERVACION TOTAL 	S: SELECCIÓN 

.. Le  e 
\..  11,_. },— \- k-L)--  E: ELIMINACION 	Olvl: OTROS MEDIOS 

S SERIE TIPO DE SOPORTE 
RESP N -LE AREA tESPONSABLE GESTION DOCUME ►  Al 

Kt5 I. 	5 
INSTITUCIONA 

nP 

CILb OMR I b 
DE GESTION DEL 

PFNC3 
SS SUBSERIE DF: MICO 	DE: ELECTRONICO 
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nowwwwiliammussommw «él* -estruz. 
1111111111111.1111 

X 	Documentos que residuo las ~ás de adriwielción rM geodas pira oterdier o arildicat nesseichdes do utilidadpetke o irsuris soda. sedo de tlifidel misional isee adquiere valoras **condonas pera la invosegición y srekr hiskeico pisad municipio de Sitie y por 
contar convide.; odokesirailinic, jutielicos, ~Idén y misionaba cid tOWL Se cligiedica como modo de sensersocirin cid soporte 
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SECCION 	 OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION 
SUBSECCION 	 AREA DE CONTRATACION 

MI* auSSINtlail Y TIPO* a0CMIIIIINTMItt 

ADQUISICION DE ~U USIINJEOLES 

Enslenackfin Voluntario 

Ficha del Predio 

Levantamiento Topográfico Y/0 Registro Topográfico 

Permiso de Mares° al Predio 

Escrituras PCiblicas de Tradición 

Poder Debidamente Conferido 

Constáis VUR 

Estudio de Tibios 

Certificado de Tradición 

Certificado Catastral Especial 

Fiche del Predio iiOAC) 

Real° Oficial Impuesto Predial 

Concepto de Norma Urbanistica 

deificado de Estratificación 

Certificado de Reservo Vial 

Certificado de Afectación Vial 

Certificado de Nomenclatura 

Certificado de no Riesgo 

Plano Aprobado y/o su Modificación 

Solicitud de Elaboración del Avalúo 

Avalúo Comercial 

Recurso de Reposición 

Respuesta al Repuso de Reposición 

Estudios y Documentos Previos 

Acto Administrativo 

Solicitud de Certificado de Disponibided Presupuestal (CDP) 

Certificado de Disponiblidad Presupuestal o CDP 

Olerla de Compra 

Citación Notificación Personal 

Acta de Notificación Personal 

Notificación por Aviso 

Autorización de Notificación Electrónica 

Notificación Electrónica 

Constancia de guión y de Desfijedón 

Inscrpción de Oferta de Compra 

Formato de Calificación 

Citación para Notificación de Oferta de Compra 

Adición e la disponibedad 

Modificación e le Oferta de Compra 

Aceptación de la Oferta de Compra 

Renuncie de Términos 

Promesa de Contrato de Compraventa 

Otrosi Corinto de Promesa de Compraventa 

Pez y Salvo de Impuesto Predial Municipal 

Reparto SNR 

   

a 

   

sill 

        

1910 

3010 
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111111111111~1~1~11111t 
Seri* docunwial de valor edminietralim. 	yjurkko, una vez cenado *tiempo de mlandaot ciamment* Una macarra:ido el 
tiempo de mandil docernimbl esla »de, se ~done une mtmetre intendenta cid 6% soba et adornen toda datado y ele muerdo ate 
vaieredian cuitadas da hl Mimos; ~pedo dele producción documentet en le entided cre dpitelhat para «bebo ds cene" y 
protieratekb pamba decamentee ne miecdonados ~debe a ~Mar conforme el proemio milimbdo en el Decreto 1050 ed 2015 
en *u ~do 

Ley SO (28, maulee. len. Per licor/ se impide el Estatuto Geere* da Contralor:» di lo ~hidratado Pública. 
Ley Me (ta, uio. 20071. Por nado de te culi se introducen modela pera ir 'Science' y te Memperencie en 111 Uy ad de 1133 y ir 

Lactan *es chambonee generaba sobre le contretedid con Recursos Pataleos. 
Decreto 1062 (2e, mao. 2018). Por nardo del culi se elide el Muelo única reptementario disector rcimbletritivo da pkermacian 
nacional. 
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ÁREA DE CONTRATACION 

11111111111111111 Saetea, 11UOSIMIMI Y TIPOS DOcuateaTALits 
SOPORTE 	moro itornioriom 

DE 0011110« ClatTRAL 

MAL 

C1' 3 E Oil 
rencimirierra 

Remisión Documental e Notarios 

Escritura Palee 

Nota Devolutiva 

Solicitud de Registro Presupuestal (RP) 

Registro Presupuestal 

Registro Único Tributario RUT 

Copla Cedule de Ciudadanía o Extranjería 

Recto de Pago 

Comprobante de Egreso 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Cancelación de Oferta de Compra 

Formato de Celficeción Cancelación de la Oferta de Compra 

Citación pera Notificación de Oferte de Compre 

Acta de Entrega de Inmuebles Adquisición de Predios 

Acta Terminación y Liquidación 

Paz y Salvo de Servicios Públicos Domiciliarios 

Solicitud de Entrega da Predio por Conducto Autoridad de Porreta 

Acta de Entrega de Inmueble 

Acta de entrega aun Tercero 

Actualización Catastral 

Actualización de Áreas y Linderos 

Contrato 

«MIMOS 

033 Contratos Aprovechamiento Econámtco d. Mate» Inmuebles 

Solicitud 

Certficedo de Existencia y Representación Legal 

Hola de Vida de la Función Pública 

Decieradón Juramentada de Bienes y Renta 

Copie Cedida de Ciudadenía o atenten* 

Registro Único Tributario RUT 

Calificado de Antecedentes Judiciales 

Certificado Responsebiltded Fiscal 

Certificado de Antecedentes Disciplinarios 

Contrato 

Pólizas 

Acta de Inicio 

Acta de Entrega 

Acta de Entrega Auditorio ZEA MAYS 

Acta Terminación y Liquidación 

Paz y Salvo de Servicios Públicos Domiciliarios 

Pagos f Comprobantes de Pago 

Comunicación Oficial 

Suspensiones 

TriivrY. 

3010 	17 
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17 	034 

Adiciones 

Contrate," Arrendamiento de Sieneeliwatiebles 

Estudios del Sector 

EstUdios y Docienentos Previos 

Solicitud de Certificado de Disportibériad Presupuestal (CDP) 

Certificado de Disporiblided Presupuestad o CDP 

Presentación de la Propuesta 
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Cotización 

Anhisis del Sector pera Licitación Pública 

Estudios y Docanentos Previos pare le Licitecion Pública 

Solicitud de Certificas* de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 

Certificado de Disponibbarid Presupuestal o CDP 

Proyecto de Pliego de Condiciones Licitación Pública 

Observaciones 

Formato de Respuesta de Observaciones 

Aviso de Convocatoria 

Acto Administrativo de Apertura 

Pliego de Condiciones Licitación Publica 

Acta Visite a Sao de Elocución del Contrato 

Certificación que Acredita la Calidad de MiPymes 

Adonde 

Narita de Recepción de Propuestas 

Acta Cierre Proceso 

Propuesta de Proponentes 

Verificación Jurídica Licitación Pública 

Verificación Financiera 

Verificación Técnica y Económica al Proceso 

Informe Verificación Licitación 

Observaciones al Informe de Evaluación 

Subsenación de Regalaos Habitantes 

Acta de Adjudicación o Decleratorie Desierta en Audiencia Púbica 

Contrato Licitación Pública 

Solicitud de Registro Presupuestal (RP) 

Regato Presupuestal 

Pólizas 

Aceptación de Póliza 

Acta de Inicia 

Informe de Elocución 

Factura 

Certificado de Cumpimiento por Parte del Supervisor 

Pagos! Comprobantes * Pego 

Adiciones 

Prorroga 

Capar 

Comunicación Oficial 

Solicitud de Reducción de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 

Certificado de Reducciones Disporibidad 

Suspensiones 

Acta de Redel., 

Acta Terminación y acilideción 
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COMVIDICIONES 

FIRMAS 
CODICIO 

1 sEectora 
• sua sEcdora 

• tsem 

SS SLISSER E 
RESPONSABLE GESTION DOCUMENTA RESPONSABLE CO 	INSTITUCIONAL DE 

GESTION DEL SEMPEÑO 

D'acosadora PaliAL 

CT: CONSERVAC/ON TOTAL S: SELECCIÓN 

E: ELIBMIVACIal 	Oin. OTROS MEDIOS 

TIPO DE SOPORTE 

1:(F: FIMO 	 DE: ELECTRONIC° 

D e 	u 	
ME- 

MISA etellettRee Y TIPOS DOCUMSNIALte 
	 SOPORTII 

N11111111111 PROCESOICONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS O 
Sale 	 ADJUDICADOS 

Solicitud de Cotización 

Cotización 

Estudios del Sector 

Estudios y Documentos Previos 

Solicitud de Certificado de Disporibildad Presupuestal (CDP1 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal o COP 

Pliego de Condiciones o Invitación Pública 

Observaciones 

Formato de Respuesta de Observaciones 

Planilla de Recepción de Propuestas 

Presentación de la Propuesta 

Acta de Cierre Proceso 

Documentos de km Propuestas 

kiforme de Verificación de Documentos Heibilitentes 
Acto Administrativo 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
101'11 VERSIÓN 

FECHA 
	

16/07/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CIMA - IDUVI 
SECCION 	 OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION 
SUBSECCION 	 AREA DE CONTRATACION 

Ley BO (28. octubre, 19531. Por le cual se expide el Uteloto GIMO/ Lb Contratación de le Atiminietreción ptir re 
Decreto 1012 (21 raye 2016). Por meció del cima e« expide el decreto única reechmenterio del sector «enea**va d.piaaadin 
nacional 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 1 

FECHA 16/07/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA -IDUVI 

SECCION 	 OFICIKA ASESORA DE PLANEACIÓN 

SUBSECCION 

DISPOSICION PRAL  jii 

CT 041 
11111111111r 

PROCEDIMIENTO 

  

    

X 	 2 	8 	x 	- 	 x 	Una vez cumpido el tiempo de retención documental se conserva permanentemente, puesto que son evidencia de las decisiones y balazos 
identificados en cumpimiento de las funciones del /tea, y se conserva en cumplimiento de la circular 003 del 2015 emitido por etAGN. 

Decreto 2492 (3, diciembre, 2012) Por el cosi se establecen los lineamientos generales para la integración de la planeación y te gestión. 
DECRETO 2573 (12, diciembre. 2014) Por el cual se establecen loa lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en *tea, se reglamenta 
parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras ditiposkionee 

4000 	07 	 BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE iNVERSION 
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COMO SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 

O 	5  !IBM3 	

SERIES, SUESERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  
. -  -  , - 	-  ' ' har,..ja.„  GES11014 CENTRAL 

—  

4000 02  •  ACTAS 	 1111111111~~11111111111111 
4000 	02 	006 Actas de Comité 

Citación 

Comunicación Oficial 

Acta de Reuniones 

Lista de Asistencia 

Árbol de involucrados 

Acuerdo Municipal 

Diagnostico 

Ficha Estadistica de Inversión - Resumen del Proyecto 

Concepto de Viabilidad Técnica Sectorial 

Árbol de Problemas 

Árbol de Objetivos 

Matriz de Involucrados 

Estudio de Mercado 

Modificación al Plan de Acción 

Viabilidad Banco de Proyectos 

Estimación de los Beneficios Sociales del Proyecto 

Identificación de Riegos 

Cronograma de Actividades 

Modificación al Plan Indicativo 

Matriz de Presupuesto 

Presupuesto 

Certificado 

Ficha EBI 

Comunicación Oficial 

x 	x 	2 	 X 	 x 	una vez cumplido el ampo de retención documental esta serie se conserva por poseer valores secundarios. tanto para la errtakd coma el murticiF 
de chía en acción de sus actuaciones administrativas, se analiza para efectos de consulta. 

Constitución %Mica Nacional Art. 342: competencias del Congreso sobre la reglamentación de planes de desarrollo. 
Ley 152 Por la cual se establece la Ley Orgánica del Plan de Desarrolo 

CARACTEREACION DE LOS CIUDADANOS 4111~1111111111~ 
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Diagnostico 

Encuesta 

Censo 

Informe 

Acta de Reunión 

Evidencia 

%Mica 

Acto Administrativo 

X 	x 	2 	ty 	x 	 r 	Une vez tumpldo el tiempo de retención documental se digleiza y se conserva por aportar velar histórico y evidencia ala entidad en la torne de 
decisiones para la ejecución de proyectos misionales en sus diferentes periodos administrativas. 

Ley 1712 de 2014 Por medio de la codee crea ta Ley de Transparencia y del Derecha de Acceso e la Información Ptibka Nacional y se dictan otn 
disposiciones. 
MWG 



TABLAS bE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 
	

1 
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16107/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHA IDUVI 
SECCION 	 OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 

SUBSECCION 

111~11191111gia SERIES,  ~SERIES Y TIPOS DOGULIENTALEAS 

Mailliallar  INFORMES 

4000 	26 	047 Informes a Terceros 

a4ár.....aL,44~..cENTRAL 
MOIMI~P 

SOPORTE 	TIEMPO RETENSIOR 

CT mita 	 --- •  -,stannwo.,--r,   

DISPOSICION PRAL 	 pRocsomENT0  

2 	8 

Informe 

Comunicación Oficial 

Evidencia 

'1111111111111111111111111~ 
x  usar« ostenta,' olimpo de retención documental se conserva perrananettimante, puesta que son evidencia de las decisiones tornadas en 

cuinpinnerito de las funciones del área, y se conserva en cumptimienb de k circular 003 del 2015 emitido por el AGN, se digitalizan para efectos d 
consulta y preservación 

Ley 1474 (12 julo 2011) Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecerlos mecanismos deprevention, investigación y sanción de actos de 
corrupción y la efectividad del control de la gestión púbica, 

049 Informes de Gestión 

Informe 

Encuesta 

Comunicación Oficial 

Evidencia 

INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDA~- 

4000 	29 	112 Sistema de Gestión de Calidad 

Caracterización de Proceso 

Mapa de Riesgos 

Planes 

Politica 

Listado Maestro de Documentos 

Formato de Aprobación, Creación, Modificación o Eliminación de 
Documentos 

Normograrria 

Comunicación Oficial 

Procedimiento 

Tablero de Indicadores  

Una vea se cumple dilema," de retención documental. este serie se dimita por carecer de valores administrativos. La eliminación de los documen 
se cuma% con b estipulado en el Decreto 1050 de 2015 articulo 21,2.2,5, 

gg ~ 111MM ~ Mg, 111  

X 	 o 	x 	 x 	Documentos que registren las actividades que tienen por objeto orientar y fortalecer la gestión del sistema en la entidad. Conservar pennanenterne 
para electos de consulta y evidencia. Su actualización es constante y se requiere conservar su información para electos de guardas edemas don 
verifican la trazablidad de versiones, 

Solacee documentos que son propios de cada proceso y tienen su propia codilicación. 

Norma Técnica Colombiana NT-9001:20012015 
Ley 1474 (12 juro 21311) Por le cual se dicten normes orientada, a ~di los mecanismos deprave:talón. brestigación y motón da actos de 
corrupción y le efectividad del control de le gestión púbica. 

4000 	37 	080 Menualet Atención al Ciudadano 

Manual 

Acto Administrativo 

Procedimiento 

Politica 

1111111111~~11111111111111111111111111 .. 	. 
x 	x 	1 	5 	x 	 x  Una vez aumpicto el hampa de retención documental te diabla& y se comenta por aportar valor Matoneo y evidencia a la entidad en sus «detento 

pealo dales administrativos, se requiere continúa' su información pida afectas de audibles externas donde verifican la traitabiidad de versiones. 

Ley 1712 de 00 mamo 2014 Por indio dele cual se crea tu ley de ~aparencia y del derecho de acceso a la información púbica nacional y se that 
otras disposiciones 

4000 	37 	061 Manuales de Imagen Corporativa 

Manual 

Acto Administrativo 

X Una Yez tomates el tiempo de retención documental se dipitaliza y se conserva por aportar valor histórico y evidencie a la entidad en sus diferentes 
periodos administrativos, sus versionamientos también deben ser custodiados. 

Ley 1712 (06, marzo, 2014) Paria cual se crea ki ley de transparencia y derecho de actinio ala información púbica 
Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por metilo del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública 
Directiva Presidencial No. 5 (24, noviembre, 2014). Db./lees para el manejo da Imagen, mensajes y publicaciones por parte de las entidades 
Oblea. def orden nacional 

 

37 	062 

 

Manuales del Sistema de Gestión de Calidad Una vez cumplida el tiempo de retención documentarse «hilaba y se conserva por aportan valor histórico y evidencia ala entidad en sus diferentes 
ciliadas administrad/Do, se requiere conservar su información para dedos de oudicrias extornas donde verifican la traaabtidad de versiones, 

Decreto 4485 (1E, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta he:inducida de la Norma Técnica de Calidad en le Gestión Púbica 
Decreto 1489 (II, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica d Decreto 1083 de 2015, Decreto Único Reglamentado del Sector Función 
Púbica, en b reldlonado con el dilema de Gestión establecido en delineo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogotá: 2017. Articulo 2.2.22.3.13. 

  

 

Manual de Calidad 

Instructivos 
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Auto Diagnóstico 

Plan de Trabaja MIPG 

Seguimiento el MIPG 

Certificación FURAO 

Plan de Me)ararniento 

Informa 

Formato Registro de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora 

Comunicación Oficial 

Decreto 1408 de 2017 Par medio del cual se madifka el Decreto 1093 de 2015 
Decreto Único Reglamentario del Sector Punción Púbica, en lo relacionado con el. Sistema de Gestión establecido en el articula 133 de la Ley 1753 
2015 

X 2 	18 e 
	

tos Planes Anuales de Adquisiciones son documente de n'Orden informaba de las adquisiciones que se propone obtener la entidad an un plazo 
determinado. Una vez cumplido el tiempo de retención documental. esta serie. se  selecciona una muestra intencional del 5% sobre el volumen total 
ano y de acuerdo ala valoración cueitativa de los Sernos; el impacto de la producción documental en la entidad, se cigitaika para electos de cono 
y preservackin para los documentos no ;aleccionados se proceder. a eliminar conforme al proceso estipulado en el Decrete 1080 del 2015 en su 
articulo 2.9.2.2.5 

D77 Nenes de And/tales Externas 

Lista de Asistencia 

Comunicación Oficial 

Plan auditorio Edema 

Informe 

Certificado 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA - IAWI 
SECCION 	 OFICINA ASESORA DE PLAtEACIÓN 

SUBSECCION 

PROCEDIMIENTO 

41110~ : 

'11~1~111111~ ..,tsmmms 
Documentes que registren las actividades que tienen por objeto orientar y fortalecer ata entidad. Conmover permanentemente para efectos de 
curada y evidencia. Su actualización es cantante. 

como 
D  —1-11 

EMR MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION. MIPG 

SERIES, SUESERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
SOPORTE 	11E100 NETENCION 	DISPOSICION FMAL 

2 

05611" CENTRA[*  SI/ 
1._ AMIE 	11111111111.119111111111•111111~111~1 

4900 	40 	 PLANES 

4000 	40 	072 Planes Anticorrupción y Atención Al Ciudadano 

Plan Anticorrupción y Atención al Usuario 

Cronograma 

Mapa de Riesgos Institucional 

Evidenciar 

074 Planes Anuales de Adquisiciones 

Cronograma 

Solicitud de Adquisición del Proceso 

Plan Anual de Adquisiciones 

Acto Administrativo 

Acta de Reuniones 

Informe 

Comunicación Oficial 

Modificación al Plan de Adquisiciones 

4000 	40 	078 Planes de Acr.lán 

Formato de Plan de Acción 

Acta de Reuniones 

Solicitud de Cambio de Plan de Acción 

Lista de Asistencia 

Comunicación Oficial 

Modificación al Plan de Acción 

Informe 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

dill11111 
Una vez remolido el tiempo de retención documentaiesta serie se conserva, evidencia la implementación delatan en la entidady les seguimientos 
se le realzan. Se tildare* para dedo. de conservación y consulte. 

Documento en el que se registra anualmente la estrategia de baba contra la corrupción y atención al ciudadano qua adoptan las entidades en 
cumplimiento de bis dleposiciones establecidas Ley 1474 (12 julio 2011) Por le cual se dictan normas orientadas a fortalecer loe mecanismos 
depnwención. investigeción y sanción de sotos de corrupción y le efectividad del control de la gestión pública. 

Ley 80 (28, octubre, 1903). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Adminietración Púbica 
Ley 98210, julo, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionakeción de trámites y procedimientos ad ministratkos de las organismos y 
entidades del Estado y de las particuleres que ejercen %aciones púbicas o prestan servicios 
Decreto 1510 (17. julo. 2013j. Pa el cual se reglamente el sistema de compres y contreteción púbica 
Decreto 1082 del 2015 (20 mayo 2015)Por medio del cual se impide el Decreto Único Reglamentario del sector Administrativo de Pienemion Necia 

Dirigido el tiempa retención documental se conserva totalmente per poseer velares secundarios ya que ev1denn la Las actuaciones edministrati; 
" 	en temas de carácter inettuolond y nos da testimonio de loe hechos. Se debe Moldear pare electa de consulte y preservación 

Decreto 612 de 2018 Par el cual s• fijan directrices para te Integración de los eines indituciondes y estndigicos al Plan de Acción por parte de ter 
entidedes del Estado. 

2 

Una vez cumplido el tiempo de retención se digitaire y se conserva al hico. serie que relaja al seguitniente y mejora de los procesos, adquiere val 
secundario para la investigac ión.  

Norme Técnica Colombiana es normas 1SO 9001 

10 

VERSIÓN 
	

1 

FECHA 
	

16107/2010 



Fisico 	2 	 10 	 X 4000 	40 	078 Planes de Auditorias Internas 

Lista de Asistencia 

Comunicación Oficial 

Plan de Auditoria Interna de Calidad 

Informe de Auditoria Interna de Calidad 

Evaluación Auditor 

Una vez emitido el tiempo de retención doeumentel. esta serie, se selecciona una muestra intencional del 5% sobre el volumen total del año y de 
acuerdo a la valoración cualitativa de los momos; el impacto de la producción documental en ta entidad, se ctigitakza para efectos de ttntWitli y 
preservación pala los documentos no seleccionados se ponedera a eirrenar conforme el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su 
articulo 2.8.2.2.5 

Norma Técnica Coimbrana as normas IS019001. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE GHIA -IDUVI 

SECCION 	 OPIMA ASESORA DE PLANEACIÓN 

SUBSECCION 

CODIOo 

SE 
SERIES, SUESERIES '<TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSLCION FNAL 

DF DE GESTION CENTRAL CT 6 E 014 
PROCEDIMIENTO 

18 079 Planes de Capacitación de SGC 

Plan 

Lista de Asistencia 

Evaluación 

Informe 

Evidencia 

080 Planes de Comunicaciones 

Planes 

Modificación al Plan de Comunicaciones 

Informe 

Comunicación Oficial 

081 
	

Planes de Desarrollo 

Cronograma 

Reporte SITESIGO 

Informe 

Comunicación Oficial 

Ejecución del Presupuesto de Gastos E Inversiones (Ejecución Pasiva) 

Balance de Prueba 

Ejecución Presupuestal Activa 

Plan de Inversión por Programas Sectoriales 

Auxiliar Contable por Cuentas y Terceros 

Circular 

Formato de Plan de Acción 

Plan 

Plan Indicativo 

Plan Operativo Anual de Inversión 

Plan Plurianual 

085 Planes de Mejoramiento SGC 

Plan 

Formato Registro de Acciones Correctivas. Preventivas y de Mejora 

Lista de Asistencia 

Informe de Auditoria Interna de Calidad 

Evidencia  

1.1na vez se cumple eillempo de retención documental. esta serie se elimina por carecer de valores administrativos, La eliminación de Inc docurnen 
se comeká son le estipulado te el Decreto 1099 de 2015 articulo 2.9.2,2.5. 

Norma Técnica Cokimbiana NT-9001:201212015 

x 	Cumplido el tiempo de retención documental se conserva totainente por poseer valoras secundados ya permaw entender cómo se desarrolló el 
manejo de la intagen pública de le entidad y sirven para desarrollar estudios de la historia de las political, de fortalecimiento institeciande Se debe 
dé/bazar para efectos de consulta y preservación.. 

Ley 1712 (06, mareo, 2014) Perla cual se tres la ley de traneperencia y derecha de- acres. ala informac ion púbica 
Ley 062 (08, julo, 2005), Por la cual se dictan deposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos adrninistratos de los organismos 
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones púbicas o  prestan servicios Publico 
Directiva Presidencial No. 5 (24, noviembre, 20141, Oitectrisea para el manejo de imagen, mensajes y publicaciones por parte de las entidades 
públicas Monten neo lontiL 

x 	Cumplido el tiempo de retención doournentat e e conserva totalmente per poseer valores secundados ya que evidencia be actuaciones administratb 
en temas de carácter eutitucienal y nos da testimonio de los hechos, en cumplimiento de los acuerdos municipales y leyes nacionales loe para tal/ 
efectos se «piden. Se debe digitaizar para efectos de consulta y preservación. 

Ley 152 de 1994 dei 15 de jura por la cual se establece la Ley Orgánica del Plan de Desarrollo 

Cumplido el tiempe de retención documental se censerva totalmente por poseervateres secundarios ya que evidencia las actuacionesinistrativ 
"" 	en ternas de carácter institucional y nos da testimonio de in hechos. Se debe clegilaber para efectos de ccnsulta y preservación 

Norma Técnica Cislembiana NT-9001:20013:2015 



Ley 1437 del 2011 Código de mccechmtento administrativo y de lo contemiioso admitistrathro 

4000 	49 

 

PROYECTOS 

  

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSIÓN 
	

1 

FECHA 
	

16/07/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA IDUVI 
SECCION 	 OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 
SUBSECCION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Comunicación Oficial 

Respuesta Comunicación Oficial 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICIÓN MAL 

111111111111111~~1111111111/1111111111111~11  
2 	8 	 x 	x 	Serie documental de valor administrad,o legaI y junta«, una vez cumpldo &tiempo de retención documental. esta serie, se selecciona una mues 

intencional del 5% sobre el volumen total del año y de acuerde a la valoración cuaRativa de los mismos; el impacto de la producción documental. 
entidad, se &ubica para efectos de consulta y preservación para los documentos no seleccionados se procederá a elminar conforme &proceso 
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5 

190 Comunicación Oficial 

307 Ficha Estadística de Inversión - Resumen del Proyecto 

232 Cronograma de Actividades 

153 Certificado de Disponibilidad Presupuestal a CDP 

278 Estudios 

567 Proyecta 

190 Comunicación Oficial 

448 Modificación al Plan de Acción 

673 Viabilidad Banco de Proyectos 

194 Concepto 

308 Ficha Técnica 

48 	Acta de Socialización del Proyecto 

45 	Acta de Reunión 

384 informe 

9 Acta 

293 Evidencia 

o 	Documentos que registren les actividades de adquisición de prados para atender o satisfacer necesidades de utilidad publica o interés social . sei 
coi/letra misionad que adquiere valores secundarios para la investigación yvalor histórico pare el municipio de Chi., y por contar con valores 
administrativos, juritacos, contables y misionales del tOUVL Se dignaba como medio de conservación del soporte Rabo 

CONVENCIONES 

	 CODICIO DISPOSICION FINAL  

<lb 	 S i 	 rir1.111tliU 

) 
0 

SECCION 
SUBSECCION 

CT: CONSERVACION TOTAL 	a SELECCIÓN 
, 

ner .• 	_ _ 	....- 	- 	— 

	

hmesellir 	_ E ELIMINACION 	ote: OTROS MEDIOS 

8 SERIE TIPO DE SOPORTE 
RESPO 

( 

ALE DEL A EA 
ei 	a 

RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL 

	

RESPONSABLE C 	É INSTITUCIONAL DE  

	

GESTION r 	DESEMPEÑO 
88  SUBSERIE DF: FISICO 	 DE: ELECTRONIC() 



2 	8 x 	x 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Traslado por Competencia 

Ampliación de Términos 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 1 
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EECCION 	 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

IUBSECCION 

CODIGO 
	

SOPORTE TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FNAL 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

	
PROCEDIMIENTO 

S 	SB 
	

DF DE GESTION CENTRAL CT S E OM 

5000 	21 
	

DERECHOS DE PETICION 

Serie documental de velar administrativo legal y lucidos, una vez cumplido el tiempo de retención documental esta serie, 
selecciona une muestra intencional del 5% sobre el volumen total del alio y de acuerdo a la valoración cuaitative de los 
mismos; el impacto de le producción documental en le entidad, se diatializa para efectos de consulta y preservación pare 
documentos no seleccionados se procederá a eliminar conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su 
articulo 2.8.2.2.5 

Constitución Politica de Colombia. Bogotá: 1991. Articulo 23. 
Ley 1755 130, junio, 2015) Por nudo de la cual se reputa el Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un titulo del 
Cddgo de Procecimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 

111111111~11 
26 	049 Infames de Gestión 

Comunicación Oficial 

Informe 

     

Une vez se cumple el tiempo de retención documental, este serie se elimina por carecer de valores administrativos. La 
eliminación de los documentos se cumplirá con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.12.5. 

2 

 

3 

  

  

x 

     

30 	053 Inventados de Bienes Inmuebles del ItunIciplo 	 x 	1 

inventario cte Bien Inmueble 

Georeferenciación 

Se conserve como valor histórico pare el municipio de Cilla, serle documental que se encuentra en constante aclueliescló 
conserve todo el historial de los predios adquiridos en d municipio en sus diferentes modalidades, esta serie documental 
pasa el archivo Central. 
En el Plan de conservación chatal se estipulare el periodicidad y tratamiento de les copias de seguridad 

1111111.111111111~1~111111~1111111111•111111111111111~11111111~ 
5000 	41 	 x 	 2 	e 	 oUna vez cumplido el tiempo de retención documental esta serie se conserva por tener valores secundarios para la unidad 

evidencia las decisiones tatuadas por la entidad en cumplimiento a su misión ,se dicataliza para efectos de consulta y 
preservación 

190 	Comunicación Oficial 

CONVENCIONES 

DISPOSICION FINAL 
FIRMAS 

::: Ill  

CODIGO 

D 
SECCION 
SUBSECCION 

CT: CONSERVACION TOTAL 	8: SELECCIÓN 
E: ELIMACION 	Dm: OTROS MEDIOS 

S SERIE TIPO DE SOPORTE RESPONSA 	DEL A 	A RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL 
ONSABLE 	, 	É INSTITUCIONAL 

GESTION D L DESEMPEÑO sS SUBSERIE DF: FISICO 	DE: ELECTRONIC° 

531 	politica  



5010 	02 	004 Acta de Comité Paritario de Seguridad y Salud en El Trabajo (COPASST) 

   

2 

 

18 

  

Atta de Reunión 

lista de Asistencia 

Formato de Comportamiento Seguro 

Formato Acta de Inscripción COPASST 

Formato Tarjetón Electoral Elecciones COPASST 

Formato Instructivo para Veedores, Jurados de Votación Ante la Conformación del COPASST 

Acta de Apertura COPASST 

Formato Acta de Cierre COPASST 

Formato Acta de Constitución COPASST 

Formato Informe Simulacro de Evacuación 

Formato Plan de Simulacro de Evacuación 

VERSIÓN 

FECHA 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
nwsr 

16/07/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA -IDUVI 

IECCION 	 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

IUBSECCION 	 AREA RECURSOS HUMANOS 

[ SOPORTE 
SERIES, SUESERIES Y TIPOS 	MENTALES 	

TIEMPO RETENCIÓN DISN>S1010» NAL 

y DE GESTION CENTRAL 0T & 

-411111~111~~111.111111~~11111111111.111 
•91.11..1.1 •••••• 

X Una ve. cumplido .4 tiempo da retención documental se "Miza y »e conserve pot watt* velar histórico per« M entidisity nano 
evidencia de lee decisiones tomadas en beneficio de los terviciarea púbicos vinculado. 

Su conservación abadesa a la resolución 652 y 13E4 del 2612 emitido por al rrintstedo de Ysbrjo. Adkuk 	Ditcrdown 2018 
Decreto 1443 01, jul., 2014(, Por el cura es dictan depoilickinee pata la impieinentición del Siete. M OseRle de la Sequelded 
Edad en d Trebaeo(SC,SST) 
Decido 1072 (28, mayo, 20151. Por orado del cual as expide el Decreta Cid. Resdermintado del Sector Tráelo 

8010 001 

 

Acto,* de Comité Conviveroto Laboral x  Uno veo cumplido el tiempo de retención documental »e «moldea y se conserva por *poder Mor blaiden pote M entided y corno 
otidattoie de lea decidan*e temidos se beneticio de tos emitieras púbicos vincule*. 

Su conservación obedece a lo Resolución 052 (33 abril 2012). Per le cut/ se *doblete le conteeenación y funcionamiento del Comi 
de Convivencia Labore' en entidad*. Milites y emprimes privaba y se doten dres deposiciones.. 
Resokición 1356 (111,14a, 20121. Por le cual se modfics peicilmeint• ht Reeducidn 852 de 2012 

  

Circular 

Acto Administrativo 

Acta de Reunión 

Comunicación Oficial 

Acta de Inscripción CCL 

Acta de Apertura CCL 

Acta Cierre CCL 

IrOorme 

Tarjetón Electoral Elecciones CCL 

Memorando 

lista de Asistencia 

5010 	15 	029 	Conceptos Tócrdcoe 	 % 2 	ó 	 X 	 Documentos que registran los juicios que hesm referencia a ~guiar lema rdecidtade con el derecho, uniere. cumplido .1 tiernpo 
retención documentd. Une ve, cumpida *Mempo de retención &demorad esta tierna se adectkine uno deteste intencional cid 551 
sobre al vciumen total del dio y de acuerde a la valoración cuatitadva Mies riamos; el impacto de te producción documental en la 
entidad se dilataba para efectcs de cono*. y preservación pare les dominare.s no sedesdeudos se procederá a ~neo cantan 
d proa. estipulado en el Cocido 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2$ 

5010 	23 	 ELEMENTOS DE SEGURIDAD 

5010 	23 	044 Entrega de Elementos de Protección Personal 

Formato de Entrega Reposición de EPP 

Formato de Inspección de Elementos de Protección Personal 

Paniego de Matriz de Elementos de Protección Personal 

-"'"11111111111111111111 

 

2 	5 De mierda con lo estudiase». en el decreto 1443 de12014 se eatettice un periodo nIntivo de 72 atlos, une vez curnplide detona* 
Mandón documentol esta sede ee atimine por carecer de velares satuedielee. te eimInecite de km documentes es cumplirá can lo 
estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Iltiktol0 2.8.2.2$. 

 

Decreto 1443 de 2214 Pa d sud se dictan disposicionos pede be inidernenteción del Sistema de Gestilin dele Segurkied y Saluden 
trabejo (SG-33T). 
Decreto 1072 *2015 Por modo del cual' se expide el Deudo (hice Reginiergark, del Sstiot TribiO 

    

000100 

a 
5010 	02 

SE 

ACTAS 

Concepto Técnico 

Comunicación Oficial 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA -IDUVI 

SECCION 	 SUBOERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

SUBSECCION 	 AREA RECURSOS HUMANOS 

CODICIO 
D 	E 	SE 

5010 	25 	HISTORIAS LABORALES 

OOPORTE 	TIEMPO RETENCION DISPOOCION ERAL SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
LOF tia BEST1ON CENTRAL CT i E ROM 

1.111~11111111111111111111111111 	1111111111111111 

aRocEDIIMIStra 

 

Unta de Chequeo para Posesión 

Copia Cerida de Ciudadania o &S'enjerta 

Fotocopia Libreta Millar 

Registro Único Tributario RUT 

Certificado de Antecedentes Discipinarios 

Certificado de Antecedentes Fiscales 

Certificado de Antecedentes Judiciales 

Certificado de Antecedente de Medidas Correctivas 

Hola de Vida de la Función Pública 

Declaración Juramentad-e de Bienes y Renta 

Certificado de Estudio 

Certificado de Experiencia 

Tarjeta Profesional 

Declaración Extra Proceso (Alimentos) 

Certificado de Vacancia del Cargo (Formato) 

Oficio de Notificación de Nombramiento 

Oficio de Aceptación de Nombramiento 

Acta de Posesión 

Formato Apertura de Cuenta o Certificado Bancario 

Formato de Decisión de AfillackA 

Afiliación a Salud o Certificado 

Afiliación ARL 

Afiliación Caja de Compensación o Certificado 

Afiliación a Pensión o Certificado 

Affllaclón al Fondo de Cesantías o Certificado 

Afiliación a Fondos de Ahorro 

Incapacidad y Licencia Médica 

Comunicación Solicitud de Permiso Laboral 

Comunicación Respuesta Permisos Laboral 

Licencias Remuneradas o no Remuneradas 

Certificado Laboral 

Certificado de Votación Electoral 

Formato de Solicitud de Vacaciones 

Acto Arlminisfrativo 

Citación Notificación Personal 

2 	98 

. 	. 	 , 
Seda documental de valor administrativo, legal juriceva y contable que evidencie le prestación del satvido pot pete del net:elector; 
debido *loa efectos legales  cene estos lenitivos pueden tener pare el reconocimiento y pego de a pendan, evidencia Pm«  las 
decisiones de instancia. »dime.. te at marcir,rx a gemida vselverptede del Macla,  llmtlaaantol a a artganded saciel. se del 
proa.« xudigitdaietiln para efectos de canguis y preseiveción. 
Una vea compro*, el demande retención documenteL Una vez compacto el tiempo de retención documental eats serie se salaste 
una muestra intenciond del 616 sobre *ladean* total del ello y de acuerdo a la valoración .4~ da lore mismos; el impacto da 
producción documents* en la entidad sea dtgitelate pee efectos da cona*. y preservación pare loa documentos no selectionedoel 
procederá a .Weiner conforme al proceso estipulado en al Decreto 1080 del 2015 en tu *aculo 2.8.225. 

Decreta ley 2683 meya 1.60). Sobre Cenit., Salema'. del Tren* 
Ley 190 (6, Sedo, 1999). Por `cual ce dicten normas tenclrentes a preservar le maiaided en le administrsción pabiloe y te raen 
deposiciones con el fin de erradicar la corrupción administrativa 
Circular Na. 004 {I junio, 2003). Organización de be Igstorlas Lobearles 
Decrete 1003121  meya,  2015) Por mediada, cosi se expide el Dedeta Único Regismentsrio del Sacha de Función Piales 



SERIES, StIOSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
	 SOPORTE 	11E111PORETESiCION 	OISPOSICION FNAL 

SO 	 DF DE GESTION CENTRAL CT S E Oil 

COSIDO 
PRDCEDIVOINTa 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, MENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA -IDUVI 

SECCION 
	

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

SUBSECCION 
	

AREA RECURSOS HUMANOS 

Acta de Notificación Personal 

Notificación por Aviso 

Autorización de Nottficación Electrónica 

Notificación Electrónica 

Constancia de nación y de Destilación 

Constancia de Ejecutoria y Firmeza 

Formato de Sciiicitud de Certificación Laboral 

Informe 

Paz y Salvo 

Pago de incapacidades y Licencia 

Solicitud Retiro de Cesantías 

Reporte Consignación de Cesantias 

Comunicación de Renuncia 

Libranzas 

Acta de Entrega de Dotación 

Formato de Solicitud de hielo de Tramite de Viáticos y Gastos de Viaje para Comisión 
Registro Civt 

Acta de Defunción 

Copia Tarjeta de Identidad 

Comunicación Oficial 

8010 2S 	
94"ME411.11.1.11111111~11111~11~1111111111~1111.1111111; 

Une veacumpredo el dango ele retención documental se coma. permsnentements,plearsta que son eiidencla de les ásele:anea y 5010 	26 	046 Informes * Entes de Control 	 2 	18 

Comunicación Oficial 	
Tallargos kientlbotedos en comparta.° de lea funciones del ase, y se conserve en cumpimisna de le circule( 003 del-  2015 *nade 
por el Aral, dialakeen per. efectos do con." y pteativetlán 

Informe ConstituciónRditos da la Repúbreca de C010110314 Articulas 110 y 270. Bogotá: las! 
Ley 73415, febrero 2002). Pa le cual se expide el Caigo DitectplInerio Único 

Evidencia 

5010 	26 	043 Informes da Gestión 

Comunicación Oficial 

informe 

2 	3 Lins vez se ...pie el tiempo de marta. documental, esta sede sa Mimbre pa .11.10 "adoras admlnietell.a. La eliminación de 
he ~mentes tae cumple con lo esdpubdo en el Decreto 1000 de.2015 afta. 2.1122.5. 

 

5010 27 	INSPECCIONES 	11111~1111~111111~1111§§11111 
18 	 x 	Oe acuerdo con b establecido en el ciando 1443 del 2014 . esté.se un periodo mtnimo de 20140e una voz cumplido el tiempo e 

retención documental cate se. se ~eta por carecer dm veloreseacunderios. La drninacka de los documentos se cumplo con te 
Formato de Inspección General 	 esdpsledo en el Decreto 1090 de 2015 articulo 2,5.2.2.1 

Secreto 1443 de 2014 Por d cual a dotan deposiciones pera le implemenacien dei SI.. de Gestión de te Sugerid. y Salud en Formato de !M'arme de Inspecciones 	 Debelo (50.-5,57). 
Decreta 1072 tts2015 Por malo cid cid ss lapide d Decreto Única Raahmenterie cid Sector Trebejo Formato de Inspección a Botiquín de Primeros AuxiOos 

Formato de Inspección de Extintores 



mocealmerro 

COD100 	 SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FIIML 
SERIES, BUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

58 	 DF DE GESTION CENTRAL CT b E OM 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA 

SECCIÓN 	 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

SUBSECCION 	 AREA RECURSOS HUMANOS 

Formato de Inspección de Elementos de Emergencia 

Inspecciones Planeadas 

Formato de Verificación Equipos de Emergencia 

Certificado 

Comunicación Oficial 

Constancia de Recibido 

Formato Consumo de Botiquín 

5010 	31 	 INVESTIGACIONES ACCIDENTE DE TRABAJO O ENFERMEDAD LABORAL 

5010 	31 

Formato de Seguimiento de Incidentes y Accidentes de Trabajo 

Informe ARL 

Com unXeción Oficial 

incapacidad y Licencia Médica 

Formato Informe de Investigación ele Incidentes y Accidentes de Trabajo 

Formato de Auto Reporte de Actos, Condiciones Inseguras y de Salud 

Formato de Matriz de Seguimiento de Acciones Correctivas y/o Preventivas 

Actas de Visita de la ARL 

Formato de Reporte de Incidentes y Accidentes de Trabajo 

Formato de Testimonio de Incidentes y Accidentes de Trabajo 

Formato de Investigación y Análisis de Enfermedades Laborales 

Evidencia 

11~111111111101111111~~111111111111111111111111111, 
2 	98 	 tea vez ...PMo tiempo  de retención doc Urnantel *Moka la serie pata efectos de consulta y preservación . En curnpfinient 

— del decreta 1443 del 2014. Se sugiere que les histories laboral* que se seleccionan sé conserven las que tienen rata** 
documental. 

Decreto 1443 de 2014 Por el cual se dictan dspoelcianes pare le implementación riel Sistema *Gestión dale Ser-Jurel* Salud 
-Debajo (SG-SST). 
Decreta 1072 *2016 Per modo del cud se expide d Decreto Único Reglamentario del Sector Trebejo 

5010 37 	 MANUALES 	 Wir 
5010 	37 	063 Manual. Eapacíficoe da Fsatctonee, Requisitos y Competencias Laboralae 	 x 	x 	2 

Estudios Técnicos 

Manual 

Acta de Reuniones 

Acto Administrativo 

54 10 

 

NOMINAS 

  

    

 

Relación de Aportes y Attiationes Funcionarios 

Libranzas 

Liquidación de Vacaciones 

Planilla Integrada Autotiquidación Aportes Soporte de Pago General 

Retención en la Fuente 

X 	X 	2 	943 	 x 	x U* documentalcon valor edmirriatrad" legal antable y jurídica, una vez cumplido al Perneo de retención documental._ esta serie 
selecciona una muebla intencional del S% sobre el volumen total del año y de acuerdo a la valoración cualitatere de loa *broca; al 
impacto de le producción documental en la entidad, se dad.** para electos de consulta Y Precc1vecián *so los dctutcontast. 
seleccionados ce precedan e ekniner conforme id procesa estiprdedo en el Dardo 1090 412015 el su articulo 2.13,2.2.6. 

Decir* ley 2693 (6, mayo 1950). Sobre Cielos Sustantivo*, Trabaje. Engate, 1150 
Ley 60125, eiciembre 1990). Por le cual se introducen reformas el Código Suatentkro del Trebejo y se tic.n arree dkPockionac. 
Decreto 780 (6, mayo 2016). Por merla del sud *arpe* d Decreto único Reglementerio del Sector. Salad y Protección Social. 

x  Serle documentad de valor adminletrativo leed y luda«, une yes cumpldn su tiempo de retención documental en el erthlen á peal 
y central, re conserve puesto que contiene intonnaclán histórica del OUVI, se digital/re pos 'fintas de consulte y presetvacion. 

Constitución MI* e de Cclornble. Articulo 122, 
Decreto 1003 (26, neve, 20161 Por mudo del mal MI svpide d Decreto Único Reglement.* del Sector de Función PUblca 



5010 075 

5010 

5010 	40 	088 

40 	082 X 

x 	 2 	18 

Planes Anuales de Empleo. Vacantes 

Plan de Vacantes 

Acto Administrad. 

Informe 

Planes de Incentivos Institucionales 

Plan de Incentivos Institucional 

Acto Administrativo 

Informe 

Evidencia 

Planes de Prevención, Preparación y Respuestas Ante Emergencias 

Plan de Emergencias 

Preparación y Respuesta Ante Emergencias 

Acta de Reunión 

Formato de Hoja de Vida Brigacilsta de Emergencia 

Certificado 

Lista de Asistencia 

Cumplida al lempo de retención documental se conserve totalmente por poseer valores secundados ya que evidencie les sztuncitym 
selministratlea en times de ce/atter inatitucioned y nos de testimonio de los hechos. Se debe cfrgihrrear pire efectos de consulta y 
preservación. 

Ley 909 (23, septiembre, 2004) Pala cual se expiden normas que regulan *tanteo público, le correr. adminialrethre gerencia 
pública y se dicten otras casposiciorea. Bogotá 
decreto 1093 (26. mayo, 2010) Por ~o riel cual se expide el Decreto Único Reglement*. del Secta( de Función Pública. Bogotá. 
2015. Articulo 2.222.33 
Decreto 1499 de 2017 Pa meclo del cual se modillce al Decreto 1003 de 2015 
Decreto único Reglementerio dd Sector Función Púbica, en lo relacionado con el Sistema de Gestión eatableckin en el articulo 133 
la Ley 1763 de 2015 

Une vea cumpredo d tiempo de retención documental, este serie, se seleccione una muestre intencional cid 5% sobre el volaren teta 
eral año y de muerdo eta valoración cualitativa de los mismos; elimpacto de la producción ebtumentel en le entidad, se disitaka. per 
che tos de censo.. y preterveción pare be documentas no ealecc ion odas se procederá e eliminar contara...1pr... eatipidedo 
el Decreto 1080 del 2515 en su articulo 2.9.22.5 

Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual es expido el Decreto Único Reglem.nterio del Secta de Función PUblice 
Decreto 1499 de 0017 Por nisch del cual . madilca el Decreto 1063 de 2015 
Decreto Único Reglamentario del Sector Función Púbica, en lo relacionada con el Sistema de Gestión establecido en el articula 133 
le Ley 1753 de 2015. 

Demolido el tiempo de retención documental ea conserva totalmente por poseer valor. secundario. Y. que evklencb bs actuado.. 
adminístratives sn hanas che carácter institue bid y nos de testimonio dalos hechos. Sr debe digital.« pare efecto. el. consulte y 
primen:1.bn. 

Dc,tudo 1072  (21 meto, 2015). Por malo del cual se expide si Decreta lineo Reglamentarle cid Secta Trabaja Articula 2.2.46.25. 
So conservación obedece ala resolución 652 9 1356 del 2012 emitido por el ministerio de arrinao, Articulo 22.4,6.13. Decreto 1072 r 
2016 
Desteto 1443 (31, julo, 2014). Por el cual. dictan &mole iones para la irnplertenteción del Sistema de Gestión de la Seguridad y 
.,alud en 4 Trabajo (SGSST) 
D*C443 1072 (26, mayo, 2015). Por modo del culi se expide el Decreto Único Rivionlontacio del Doctor Trabajo 

VERSIÓN 

FECHA 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA IDUVI 

SECCIÓN 	 SUEIGEREMCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

SUSSECCION 	 AREA RECURSOS HUMANOS 

S 	SE 
SERIES, SUBSESIF-S Y TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICIÓN PNAL 

DF DE GESTION CENTRAL CT E E OM 
PROCEDIMIENTO 

%ala Prima de Servdos 

Aportes de Cesantes 

Planilla de Pago 

Comunicación Oficial 

Planilla Pago de Liquidación de Incapacidades 

Planillas Novedades de Personal 

11111/1~~~~0.11~1~0110‘11WP101~111 	
11~11111 ,1~1 

SOIS 	40 	 PLANES 

5010 	40 	073 Planea Anuales Capecttackín SG-SST 	 x 	 2 	18 

Plan de Capacitaciones 

Lista de Asistencia 

Formato de Ficha de Contenido Temático de Capacitaciones 

Proceso de Capacitación-Gestión del Riesgo Psicosocial 

Formato de Evaluación de Conocimientos Adquiridos 

Informe 

Evidencia 

Acta de Reunión 

X^ Curnplido d tiempo de selección documental se consomi totelnedare poi peaes velaras fecundarlos ya que iraidericia tes actuecion 
edministratives en temed. carácter inttitucional y nos da testimonio de los hechos. Se debe acate/te& poni efectos de consulta y 
presermción. 

Decreto 1443 da 2014 Por el cual se dicten cispoakianes pera la implamentsc bu del Sistema de Gestión de la Digital. y Salud e 
Trabefo(SG.9.53). 
Decreto 1072 de2015 Por ruedo del sud se expide el Decreto Único Reglamentada del Sector Trebejo 



111111111~11110,911111~111.01111P . 
2 • 	x Unewecompro» dilema* de Mandón documenta sala serie, se »bocio» una murena intencional del 5% robra d volumen toa 

del May de acuerdo a la estereción cotillea» debe mismos: el impecto dele producción documental en I. entidad, se ~zapo 
electos de canso» y preselección »reíos documentos no seleccionados 24 procederd a diminuir conforme al proceso estipule» • 
el Decreto 1080 red 2015 en su articuto 2822.5 

5010 	40 	091 	Planes institucionales de Capacitación 

Plan de Capacitaciones 

Acto Administrativa 

Programa de Capacitaciones 

Formato de Identificación de Necesidades de Capacitación 

Informe 

Evidencia 

Acta de Reunión 

Formato de Evaluación& Conocimientos Adquiridos 

Inducción 

Re Inducción 

5010 	45 	 PROCESOS 

5010 	45 	097 Procesos de Convivencia Laboral 

Presentación de le Queja 

y 	x 	o Curra:FI» el tiempo die retención documental se conserve totalmente por poseer velares 6,11Cundarios ye qua evidencie las abocino 
admetistralime en lames de terectee iintiaiciond y no. di tutimonio da los hechos. Se debe dgitaliur pera efectos de conecta y 
prescindiste. 

 

Decreto 1083 (28, mayo, 2015) Por medio del cual se »pide el Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública 
Decido 1495 de 2017 Por mido cid cud se modilca d Decrete 1083 de 2015 
Orcistoffreco Realmente» del Sector Función Pealo& en lo r abolen** con si Sistema de Gestión establecido en el articulo 132 
la Lay 1753 de 2015 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

FECHA 16/07/2419 

MUDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CH1A -IDUVI 

VERSIÓN 

,ECCION 

,UBSECCION 

SUBOERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

AREA RECURSOS HUMANOS 

o 

SO 
SERIES, SUBSERIES YTIPOSDOCUMENTALES 

DF DE GESTION CENTRAL CT S E DM 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FRAL 
PRoDEDIMIENTO 

5010 	40 	087 Planes de Provisiones de Recursos Humanos 

Plan de Provisión 

Informe 

Evidencie 

2 	8 	X 	 x 	ory_iide al tiempo de retumbe documental» conmina istalmente por poma ve/oree secundados ya qua evidencie les *check 
ZIMPIMMIVS VII mol. urnmwr amo. opitely Poi ce mamonas 01110..001111.11V »re electos de consulte y . tes halles.  _ taba _ _ 

oreen 

Decrete 1498 de 2017 Por medio del cud se (nos». el Dese. 1083 de 2015 
De15.te. Éhdco Reglamentario del Sector Función %alca, en le relacione» con el Sistenui de Gestión establecido en al »Mudo 13 
le Ley 1753 de 2015 

5010 	40 	089 Planes Estratégicos de Talento Humano 

Acto Administrativo 

Plan de Capacitaciones 

Acta de Reunión 

Cronograrna 

Comunicación Oficial 

Plan de Retiro 

Evaluación 

Certificado 

Informe 

Evidencia 

Confiaba d tiempo de retención documental . conserve totelmente por poseer Mores secundarios ya que evidencie les aductor 
ednictiatednes en temas de caletas intstauciond y nos de testimonio de los hechos. Se debe repitalizer pera efectos de con.» y 
preseneción 

Decreto 1405 de 2017 Por nado tidClial se mocAlica el Decreto 1083 de 2015 
Decreto Único Rerkanenterio del Sector Función Púbica, en lo relaciona» con el Siete.» de Gestión asteblesido en el articulo 13 
le Ley 1753 da 2015 

 

Decnao 1072 (28, mayo, 2015). Por medio del cual se .'pilo el Decreto Único Fi eglementarlo del Sector Debelo 
Entrevistas 

Acta de Reunión 

Informe 

Plan de Mejoramiento 



Seguimiento a la Queja 

Comunicación Oficial 

Evidencia 

5010 

 

PROGRAMAS 

  

5010 	48 	113 Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST 	 2 	18 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 	 VERSIÓN 

FECHA 
	

16/07/2019 
MI' VI 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CIMA IDUVI 
IECCION 	 SUEGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

IUBSECCION 	 AREA RECURSOS HUMANOS 

COSIDO 

D  
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FNAL 

DF DE GES71ON CENTRAL CT 5 E DM 
eRocEbOatENTo 

11111111111.1111~111.11111111111111111111111111111111111111111111~~~.~~~ wemeenueem 
tina vez cumplido el tiempo de retención documental*. dignare y ea conserve por apartar Mor tileterke papila cantidad y como 
evidencie debe decisiones tomedets en te entidad . Su consenrecián obedece e te resotuckb 052 y 1156 del 2012 emitido peal 
ministerio de trebejo, 

Formato de Control de Gimnasia Laboral 

Formato de Cuestionario de Morbilidad Sentida 

Seguimiento de Acciones Sugeridas Derivadas de Mediciones Higiénicas Ocupacionales 

Certificado Médico de Aptitud Laboral 

Solicitud de Exámenes Médico Ocupacional 

Formato Matriz de Identificación de Riesgos de Salud PUlt-tica 

Programa de Medicina Preventiva 

Entrevista Semlestructurada - Análisis de Puestos de Trabajo 

informe Psicosocial Grupos Focales 

Comunicación Oficial 

Decreto 1072 (26, mano, 2015). Por meneo del cual se expide el Decreto Único Reglamente», dar Sector Trabajo 

5010 	48 	113 Sistema de Seguridad y Salud anal Trabajo - SG.SST 

Acta 

Acto Administrativo 

Comunicación Oficial 

Formato de Autoevaluación del SG-SSG 

Formato de Inducción Institucional -SG-SST 

Formato triforme de Revisión de SGSST por la Alta Dirección 

Formato Matriz da Gestión del Cambio 

Formato Matriz de Objetivos e Indicadores del SG-SST 

Formato Matriz de Requisitos Legales en SG-SST 

Formato de Presupuesto SG-SST 

Formato de Prolesiograma 

Formato de Plan cte Trabajo Anual 

Formato de Responsabilidades, Rendición de Cuentas y Autoridad Frente el SO-SST 

Formato Matriz de Identfticacián de Peligros, Evaluación, Valoración de Riesgos y Detenninación de 
Controles 

Formato Matriz de Seguimiento de Las Condiciones de Salud de la Población Trabajadora 

Formato de Carla de Nombramiento Responsable del SG-SST 

Informe Evaluación inicial del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en El Trabaja 

  

2 	3 	X Une.. cumplidoet tiempo da retención decurnental se diltar. y se contarve por ePortar irdar ~rico para te lx,tidti4  reno
" *evidencie de be decisiones tomadas en la entidad 	conservación obedetee le resolución 052 y1356 del 2012 emitido por el 

ministerio de trabajo 

Decreto 1072 (26, mayo. 2015). Por rudo del sud se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Trebejo 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VR/ENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA - lotAn 
1ECCION 	 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

IUBSECCION 	 AREA RECURSOS HUMANOS 

CODIGO 	 SOPORTE 	TIEMPO RETEKION 	ElsPoSICIoN PRAL 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

O 	e 	sa DF PE GESTION CENTRAL CT S E OM 
PAOMOIMIENTO 

Informe Perrd Sociodemografico de la Población Trabajadora. 

Política de Elementos de Protección Personal 

Politice de Prevención, Preparación y Respuestas Ante Emergencias 

Politice de Prevención de Alcohol Drogas y Tabaco 

CONVENCIONES 
FIRMAS 

CODIGO  

D 
SECCION 
SUSSECCION 

DISPOSICION FINAL 

 

CT: CONSERVACION TOTAL 	5: SELECCIÓN 

.7#. 	l.., ' nfl  ,:, '' ***'"" 
,--  

5,.....,L, LJ 
....: E. ELIMINACION 	CM: OTROS MEDIOS 

$ SERIE TIPO DE SOPORTE 
,.., 

RESPO ."1- 	',, LE DEL REA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL RE 	NSABLE CO 	I STITIICIONAL 6 
GESTION DEL 	EMPEÑO $8 SUBSERIE OF: FOCO 	DE. ELECTRONCO 
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FECHA 16/07/2019 

CENTRAL 

. • necea para camba 

PROCEDIMIlUIT 

reoroduck la información. v congeniar el sonada 

Dt0e0SiCON FINAL 

4111,1 

y Se debe conservar dalos rn 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
IDUVI 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL. DE CHIA IDUVI 
SECCION 

SUBSECCION 
SUBGERENCIA ADMINISTRATNA Y FINANCIERA 
AREA DE CONTABILIDAD 

5020 

5020 

CONGO 

02 

02 005 

SERIES, aUSISERIES Y TIPOS DocLRAENTALES 

ACTAS 

Actas Comité Técnico de Sostenibibried Contable 

SOPORTE 

De 	DE 

MEMPO R 

GESTION 

2 

Citación a Comité 

Lista de Asistencia 

Acta de Reunión 

Acto Administrativo 

Informe 

Comunicación Oficial 

00213 CONCILIACIONES 
5020 Conciliaciones Bancaria* 

Extracto Bancario 

Comunicación Oficial 

Libros Auxiliares. de Bancos 

Conciliación 

5020 18 032 Conciliaciones FiriancleMs X X 2 
Ejecución Presupuestal Activa 

Balance de Prueba 

Conciliación Presupuesto y Contabilidad Conciliación Egresos 

Conciliación Presupuesto y Contabilidad Conciliación Ingresos 

Ejecución del Presupuesto de Gastos E Inversiones (Ejecución Pasiva) 

5020 20 y DECLARACIONES TRIBUTARIAS 
5020 20 019 Certificados de Ingresos y Retenciones 2 

Certificado de Ingresos y Retenciones por Rentas de Trabajo y 
Pensiones 

Certificado de Retención en 1.1Ft/ente 

5020 109 Retenciones de Industria y Comerlo 

Recibo ole Pago 

Comunicación Oficial 

Balance de Prueba 

Auxiliar Contable por Cuentas y Terceros 

5020 110 Retenciones en la Fuente 

Declaración Retenciones en la Fuente 

Recibo Oficial de Paga Impuestos Nacionales 

Balance de Prueba 

Auxiliar Contable por Cuentas y Terceros 

Una ves cumplido Oltiernpo de retención documental. Se debe conservar en los medios necesarios para consultar y reproducir la información, se 
elrnina el soporte !laico. Se debe cumplir lo estipulado en el decreto 2649/1992 art 134, ley 962 de 2095 . 
La eliminación de be documentos se campista  con lo estipulado en el Decreto uso de 2015 articulo 2.02.2.5. 

Ley 962(8, joie, 2005) Por la tual so dotan disposiciones sobre raciona/incido de trámites y procedimientos administrativos de los organismos y 
entidades del Estaña y de los particulares que ejercen funciones público o prestan servicios. 
Resolución 119 (27, atril, 2006) Por b cual se adopta al Modelo Estándar de Procedimientos pera la Sasienibedad del Sistema de Contabildad PI 
Código sé Comercio 

x 	Una sea cumplido el tiempo dei retención documental, Se debe-conservar en los medios necesarios para consultar y reproducir la información, se 
*mina el soporte Cake. Se debe cumplir lo estipulado en el decreto 2649/1993 art 134, ny 002 de 2006 Art 20. 
La diminución de los documentos se cumplirá con lo estipulado en d Decreto 1000 de 2015 articulo 2.0.2.2.5. 

Ley 962 (ajillo, 2005) Por la cual se dictan deposiciones sobre racionalizackin de trámites y proéstiksbnixt AdmitiMX00~ de  loe  organismos y 
entidades del Estado y de loa particulares que ejercen funciones pdb8cas o prestan servidor 
Resolución 119 (27, abril. 2006) Por le cual se adopta el Modelo Estándar de Procedimientos para la Sontenibidad del Sistema da Contabilidad 
Pdblica. 

, 	Unesco cumplido eldempo en Mambla* re simina. Puesto quo contonee ala ley 962 del 2095 "los broa y papelea del aomerdante debelen ser 
conservados paren periodo de 10 dios contados e partir de la folla del ultimo adento, documento o comprobado contable, pudiendo liar para 
dedo. a eiscción dal comerciante. 
La dimineción de los documentos se cumplirá con lo estipulado en el Decreto 1130 de 2015 eitictrio 

Estatuto Tributario 
Ley 962 le, luta, 2005) Por la cual ea dictan diaporticiones sobre raciondicación de trámites y procedimientos admInktrativo de los «mimoe y 
entidades del Calada y de tos particulares que ciernen funciones pobticas o prestan servicios. 

11111111111RWMF  
8 	 x 

8 

Roduchin 357 dei 2016 numeral 3.11 de la Contadurla General de t Nación 'por la cual ce adopta el procedimiento de control interno contable y 
reporte del interne anual de evabación ale Cantaduria Generé de la Ración 
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FECHA 15/07/2019 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
I DUVI 

5020 ESTADOS FINANCIEROS Aliar 

como 

8 	SB 

24 

PROCEOIMIESTO: 
SERIES SUBsERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE 	TIEMPO ETENC*Oli 	DIsPosiciou MAL 

OP DE GESTION CENTRAL CT e E DMI 

X 8 2 X 

Balance General 

Comunicación Oficial 

Estado de Situación Financiera 

Estado de Resultados 

Acta Publicación de los Estados Financieros 

Estado de Cambios en El Patrimonio 

Estado de Flujos de Efectivo 

Certificado 

Notas de Estados Financieros 

INFORMES 

Informes a Entes de Control 

Saldos y Movimientos Convergencia 

Operaciones Reciprocas Convergencia 

Variaciones Trimestrales Significativas 

Control Interno Contable 

Notas Generales a los Estados Contables 

Balance de Prueba 

Boletin de Deudores Morosos del Estado 

Informes a Terceros 

Comunicación Oficial 

Balance de Prueba 

Informe 

Presentación de Información por Envió de Archivos - DIAN 

2 18 

2 X 8 X 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CITA- IDUVI 
SECCION 	 SLEGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCERA 
SUBSECCION 	 AREA DE CONTABILIDAD 

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 

Libro Auxiliar 

Libro Awiliar 

LIbro Diario 

Libro Diario Oficial 

Libro Mayor 

Libro Mayor y Balances 

11111111111111111111111111111111111111011110.111~111#1~1111111111 .  
X 	X 	2 	8 	 X 	Cumplido el tiempo de retención documental se elimina el soporte papel. Ley 962de 2005 ArtIvulo28. Racionarla*ón de la conservación de kros y 

papeles de comercio. 
La ambición de tos documentos. cumpliré con lo estipulado en el Secreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. 

Ley 962 (8, joto. 2005) Por la cual ee dictan dispoeicionex sobre racionalización de trámites y procedimientos adnanistrativos de los organismos y 
X 	x 	2 	8 	 x 	entidades del Estado y *loe particulares que ejercen funciones pateas o prestan servicios. Bogotá: 2005. 

Resolución 119(27. abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo Estándar de procediroileatos para la Sootenibtaid del Sistema de Contabilidad 
Maca. Bogotá: 2006. 
Resolución 609 (19. diciembre, 2008). Por le cual se moca. el Plan General die contebielad Púbica y el Mentid de Procedmieatos del Régimen c 

Congelad. Pública. Bogotá; 2000. 
X 	X 	 2 	 X 

5028 26 

5020 26 046 

5020 26 047 

5020 33 

5020 33 055 

33 056 

5920 33 057 

CONVENCIONES 

DISPOMICION FINAL. 
FIRMAS 	 CODIGO 

D  
SECCION 
SUBSECCION 

CT: CONSERVACION TOTAL 	S: SELECCIÓN 
1 , 

E ELIMINACION 	Obt OTROS MEDIOS rt 

"°/ --

L.-tA11\ 
S SERIE TIPO DE SOPORTE 

RESPON,S DEL AR ESPONSAB 	oEsTioN DocumarrAt. / RESPONSAS 	' a 
MITE INSTITUCIONAL DE 

oEsno DEL DESEMPEÑO 	_ _ 
SE SUBSERIE DF: FISICO 	DE: ELECTRONIC° 

Unavez cumplido d tiempo de retención documental, Se debe conservar en los medies necesarios para consultar y repr 	h informaole se 
Mana el soporte fleje°. Se debe cumplir lo estipule* en d decreto 2649/1593 are 134 
La dirnhación de los documentos se cenit/irá con lb estipulado en el Decreto 1000 de 21115 «tic* 2.82.2.5. 

Decreto 2849 (28. diciembre, 1983). Por el sud se reglamenta la Contabilidad en Geeendy se expiden los principios o normas *contabilidad 
generalmente aceptados. Colombia 
Ley 962 (8, julio, 2005) Por *mei se dictan disposiciones cobre racionalización *tambo y procedimientos administrativa* de les organismo. y 
.54040 tel  atado  y de lora Pirdicularea que cierren fundares públicas o prestan servicios. 
Decreto 2420 (14, diciembre, 2015). Por medio del cual es *pi* el Decreto Único /testamento* de lis Normas de Contabilidad. de Infamación 
Financiera y de Aseguramiento de la Información y ID telar otras disposiciones 

Se conservan por poseer valores administrativos, una vez comal* *tiempo *rebatan 
d...211111111111111~r.  auitika. R*91men d. contabwiacíp

úbt  
': 

Marco conceptual 9.3.1; Plan General y Régimen Contable; Decreto 1525 de 2001 Copiad:0 art. 13 al 48. 

Constitución Politica de la Rep.*. de Colombia. Articules 119 y 278. Bogotá: 1991 
Ley 734 (5, febrero, 2002). Por fa cual se expide id Ciase Disciplinario Único 

x 	Una vez cumplido d tiempo de retención documental. conservupormincnreninatc, patato %N,. cvklencic teas 41.1,101es tomadas en cumplimiento celas funciones del ár., y se conserva en otimpirniento de la circular 003 del 2015 emitido por d AC44, se eligiacen para efestos 
consulta y preservación. 

Régimen de Contabilidad Púbica-dardo conceptual 9.3.1: Plan General y Régimen Cm** 
Decreto 1525 de 2008, Capitub t art. 13 al 48. 
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CODIGO 

PROCEDIMIENTO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FNAL 

2 8 

5030 	14 ~lb COMPROBANTES CONTABLES 

5030 	14 	027 Comprobantes Contables de Egreso 

Comprobante de Egreso 

Evidencia 

una vez cumplirlo el tiempo de retención documental, se digitaliza y posteriormente se elimina el flaco Ley 962 del 21 
Art. 28 y el Decreto 2620 de 1993. 
La eliminación de los documentarse cumplirá con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. 

Constitución Politice de Colombia, 1991. Artículos 268, 354. 
Ley 734 de 2002, código ónico disciplinado. Articules 34, 35 y 48. 
Ley 962 de 2005. Articulo 28, 

2 8 5030 	26 	051 Informes portafolio de Inversiones 

Informe de portafolio de inversiones 

5030 	52 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 

2 8 x 

Acto Administrativo 

Relación de Gastos 

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal o CDP 

Solicitud de Registro Presupuestal (RP) 

Registro Presupuestal 

Orden de Pago 

Recibo de Caja Menor 

Acta de Arqueo 

Cumplido el tiempo de retención documental esta serie se elimina. La eliminación de los documentos se cumplirá con 
estipulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. 

Ley 962 (8, Julio, 2005) Per la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos 
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de tos particulares que ejercen funciones públicas o preste 
servicios. Bogotá: 2005. 
Decreto 2768 (28, diciembre. 2012). Por el cual se regula la constitución y funcionamiento de las Cajas Menores 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHM IDUVI 

SECCION 	 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

SUBSECCION 	 AREA DE TESORERIA 

DF DE GEST1ON CENTRAL CT S E OM 

049 Informes de Gestión 	 x 	1 	0 	x 	 Sede documental que se enmante en media electrónico y se mantiene en constante actualización, su información e 
insumo de los Informes que se presenten e los entes de control por parte del área da contabilidad y presupuesto 

5030 	20 

5030 	26 

Informe 

11111111111111111111~11111111111~~1111111~1~ 
5030 	48 	102 Programas Anuales Mensualizados de Caja -PAC 	 x 	x 	2 	8 

690 Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC. 

691 	Registro y Control del PAC. 

190 Comunicación Oficial 

Una vez cumplido el tempo de retención documental, se clgitaliza y posteriormente se elimina al físico Ley 962 del 21 
Art. 28 y el Decreto 2620 de 1993. 
Le eliminación de los documentós se cumplirá con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.226. 

La disposición final recomendada es le eliminación pues el Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC representa 
los movimientos mes a mes de los gestos de la entidad, en relación con los pagos proyectados mensualmente. Le 
Información de esta sutil:eral queda consolidada en los estados ffnancleros. 
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO. Decreto 359 (22, febrero, 1995) Por el cual se 
reglamenta le Ley 179 de 1994. 

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO. Decreto 111(15, enero, 1996) Por la cual se 
introducen algunas modificaciones ala Ley 38 de 1989, Orgánica de Presupuesto. Bogotá: 1996. 

x 



SECCION 

SUBSECCION 
SUBOERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

AREA DE TESORERIA 

CODIGO 	 , - - 
.- ': SOPOR TE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FNAL SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALf-11,, , , 	 PROCEDIMIENTO 0 	S 	SS 	 -DF DE GESTION CENTRAL CT S E 011/1 

	

5030 ST 	 TRANSFERENCIAS 
 

	

57 	123 	Transferencias Municipales 	 x 	 2 	8 	x 	 , Una vez cumplido el tiempo de retención documental, se cilpitaliza y se conserva total, como evidencia de las decisic 
- tomadas. 

Comunicación Oficial 

Cuenta de Cobro 

Memorando 

CONVENCIONES 

	COMO DISPOSICION FINAL 
r IF, RIMO 

)  

D  
SECCION 
SUBSECCION 

CT: CONSERVACION TOTAL 	S: SELECCIÓN 

k 

' 

1 	
,LA 	„L),— k...A..Ls,* E: EUIVINACION 	On OTROS MEDIOS  

E SERIE TIPO DE SOPORTE 
RESPON 	LE DEL ALA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL PONSABLE 	ITÉ INSTITUCIONJ 

ICE GESTO 	L DESEMPEÑO 
SS SUBSERIE DF: FISICO 	 DE ELECTRONIC° 
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Una vez ansiado el tiempo en el archivo central esta sede se elimina por carecer de molares. 
La iluminación de los documentos se cumplirá con lo estipulado en al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5.1a 
Información se encuentra consagrada en el sistema de información 

(.;QUiLiti 
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latí/AD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA -IDUVI 

IECCION 	 SUB GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

9UBSECCION 	 AREA DE PRESUPUESTO 

RIR c"411~ 
Una, IZO •71P 	CUMENTALES 

DE GESTION CENTRAL. CT ,11111LE 111 

TO DE PRESUPU TO 	---4~111111111araw 
2 	8  

1~1~1111111 PROCEDIMIENTO  - 	- SERIES, 8Ut39EFII 
SOPORTE 	TIEMPO RETENC1ON 	DISPOSICION NAL 

Una vez corneado el tiempo de rete:solo documental, se digitalza para electos de consulta y preservación, el Rateo se 
conserva total, como evidencia de las decisiones 

Comunicación Oficial 

Acta 

Certificado 

Acto Administrativo 

Circular 

Acuerdo Municipal 

Marco Fiscal de Mediano Plazo 

Proyección de Ingresos 

Proyección de Gastos 

Proyección Calculo Planta de Personal 

Proyección Plan Operativo Anual de Inversiones 

Decreto 4730 de 2005 (28, diciembre. 2005), Por el cual se reglamentan r101t11as orgánicas del presupueato. Bogotá: 
2005, 
Decreto 4836 (21, diciembre, 2011). Por el cual se reglamentan normas «pánicas del presupuestGY se modtikein  las 

Decreto* 115 de 1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan otras disposiciones en ki materia. 
Bogotá: 2011. Articulo 12. 
Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Por -medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Hacienda y 

Crédito Púbico. Bogotá: 2015. Articulo, 2.8.3.1.5 y 2.83.1.8 

CERTIFICAD08 11111111111111~11111•111111111111111111111111111 
5040 	10 	018 Certificados de Disponibilidad Presupuestal 	 x X 	2 	8 

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 

Ley 90 (2s, octubre, 1993). Por la ciliol se anide el Estaba° General de Contrateción de la Administración Púbica.Certificado de Disponibilidad Presupuestal o CDP 	 Bogotá: 1993. Articulo 25. 

Modificación al Plan de Acción 	 Ley 179 (30. diciembre, 1994) Por el cual se introducen abuelas modificaciones a la Ley 38 de 1989 Orgánica de 
Presupuesto. Bogotá: Articulo 49. 
Decreto 115 (15, enero, 1998). Por el cual se establecennormal> sobre le elaboración, conformación y ejecución de be Solicitud de Reducción de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 	 presupuestas de las Empresas industriales y Comerciales del Estada y de las Sociedades de Economia Mixto sujetas al 

régimen...Sao, dedicadas a actividad. no financiera*. Bogotá: 1996. Articulas 21 y 25 Certificado de Reducciones Disponibilidad 
Ley 527 de (18, apesto, 1999). Por media de b cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, 

Viabilidad Banco de Proyectos 	 del comercio electrónico y de las *mas digitales, y se establecen las entidades de certlicscion y se dictan otras 
disposiciones. Bogotá: 1999. 
Ley 96216, jalo, 2005) Por la malee dotan disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos 

milministraKas de los organisenos y entidedes del Estado y de los particulaees que ejercen funciones púbicas o prestan 
5040 	10 	020 Certificados de Registro Presupuestal 	 X 	X 	2 	a 	 X 	servicios. Bogotá: 2005, 

Ley 2785 (29, noviembre, 2013) Por el cual se reglamernta parcialmente él adiado 261 de la Ley 1450 de 2011.1a Ley 

Solicitud de Registro Presupuestal (RP) 	 179 de 1994 y la Ley 225 de 9590. Bogotá: 2013. Articulo 8 
Ley 819 (9, Julo, 2003) Por la cual. dictan normas orgánicas. materia de presupuesto. responsabilidad y 

Registro Presupuestal 	 transparencia Badal y se dictan draw disposiciones. Bogotá: 2003. Articulo 8. 
Decreta 1068 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentarle del Sector Hacienda y 

Crédito Público. Bogotá: 2015. Articuku 2,e.1.7.1. y 2.8.1.7.2. Solicitud de Reducción de Certificado de Registro Presupuestal (RRP) 

Certificado de Reducciones de Registro Presupuestal (RRP) 



TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

.41111111111111111111111111111111111111 	111111111111 
2 	8 X 	 y 	Una vez campillo d tiempo de retención documental. se dignaba para electos de constata y preseraición, el 	o se 

" 	conserva total, como evidencia de las decisiones 
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VERSIÓN 

FECHA 16/07/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VMENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA IDUVI 
SECCION 	 SUBGERENCIA ADMINISTRA17VA Y FINANCIERA 
SUBSECCION 	 AREA DE PRESUPUESTO 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FNAL 
SERIES, SUISSERIES Y TIPOS DOCU TALERmeriar 	 .-, 

DE GESTIONI ptTRAL CT i 111111 k E DM  

111111.11111~11r 11111111111~~.1111111111111111111~ 
X 	 2 	8 	 X 	 Una vez cumpido dilemao en el archivo central esta serie se canina completamente di sonarte papel carece de valores 

secundarios. 
La eliminación de Es documentos se cumplirá con lo estipulado en el Decreta 1080 de 2015 articulo 2.822. 
Esta serie documentad se encuentra en plataformas de entidades externas. 

Ley 962 (8, julo, 2E05) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos 
administrativos de kis organismos y entidades del Estado y de las particulares fue ejercen funciones púbicas e prestan 
servicios 

CODIGO 

D 	S 

5040 	26 	INFORMES 
5040 	26 	050 informes Financieros 

Comunicación Oficial 

Correo Electrónico 

Informe 

Radicado de Cuenta 

SB PROCEDIMIENTO 

5040 	34 	~OS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL 	 011  
5040 	34 	050 Libros de Vigencias Futuras 	 X 

Comunicación Oficial 

Formato de Solicitud y Autorización Vigencias Futuras 

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal o CDP 

Modificación al Plan de Acción 

Concepto Favorable 

Acuerdo Municipal 

5040 
	

PRESUPUESTO 

Acuerdo Municipal 

Presupuesto de Ingresos 

Presupuesto de Gastos 

Presupuesto Planta de Personal 

Plan Operativo Anual de Inversiones 

Solicitud Concepto Favorable 

Adiciones 

Concepto Favorable 

Informe 

Traslados 

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal Municipal 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal Municipal 

Disminución 

Aplazamientos 

Reporte HAS 

2 	6 	 X 	- • Cumplido el tiempo de retención documertai cata serle ce elimina por carecer de valores secundarios. nimia« conforme 
al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articula 28 225. 

Ley 962 (8, julio, 20651 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos 
administrativos de los organismos y entidades del Estada y de los particulares que ejercen funcionea púbicas o prestan 
servicios. 
Resaludan 0007 (13., Junio, 2616), `Parla cual se reglamenta le rendición de información para la oantabikled presupuestal 
y del tesoro, la informacein presupuestal de loe departamentos, distraes, municipios y territorios indígenas: el control y 
seguimiento M'imite del gasta territorial; el régimen presupuestal del Sistema General de regabas; el registra y 
refrendado de la amida púbica; la auditorio al balance de hacienda; Es estadistbas escales del Estado y demás 

Decreto 4730 de 2565 (28, diciembre, 2005). Par el cual se reglamentan normas orgánicas del presupuesto, Bogotá: 
2005. 
Decreta 4836 (21, diciembre, 20111. Par el cual se reglamentan normas orgánicas del presupuesto y se modifican los 
Decretos 115 de 1196, 4730 de 2005. 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se datan otras disposiciones en la materia. 
Bogotá: 2011. Articula 12. 
Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Par media del cual se expide el Decreto Único Reglamentaria del Sector Hacienda y 
Crédito Púbico. Bocata: 2015. Articulas 2.8.3.1.5 y 2.8.3.1.6 
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SECCION 	 SUBGERENCIA ADIVINISTRATIVA Y FINANCIERA 

SUBSECCION 	 AREA DE PRESUPUESTO 

DOMO 	 SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FNAL 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

0 	S 	se 	 DF DE GESTION CENTRAL CT S E OM 
PROCEDIMIENTO 

Registro de Publicación 

Reserva Presupuestal 

Programa de Anualidad de Caja PAC 

Ejecución Presupuestal Activa 

Ejecución del Presupuesta de Gastos E Inversiones (Ejecución Pasiva) 

CONVENCIONES 

DISPOSICION FINAL 

-1N  

----71 
FIRMAS 

, CONGO 	, 

D  
SECCION 
SUBSECCION 

CT: CONSERVACION TOTAL 	S: SELECCIÓN k r  -,.. ,, 
. 

	
..... 	- E: ELIMINACION 	Obl: OTROS MEDIOS 

S SERIE TIPO DE SOPORTE 
RESPONSAS 	EL AREA RESPONSABLE GESTION \ 

DOCUMENTAL 

	

RESPO 	B E COMITÉ 

	

1STITUCION 	D GESTION DEL 38 SUBSER1E DF: FISPC0 	DE: ELECTRONICO 
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SNTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA IDUVI 

SECCION 	 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

SUBSECCION 	 AREA DE JURISDICCION COACTIVA 

COMO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

S 	se 

5050 	26 
	

INFORMES  

5050 	26 	049 Informes de Gestión 

Comunicación Oficial 

Informe 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FNAL 

DF DE GESTION CENTRAL el 	Siák  E OM 

2 	 3 
Une vez se cumple el tiempo de retención documental, esta cene se elimina por carecer de valores administrativos. La 
eliminación de los documentos se cumphnli con lo eslipulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. 

   

111111111~1~~111111~11111111111~11111111~ 	411111111111111111~. 5050 	45 

 

PROCESOS 

   

5050 	45 	025 Cobros Coactivos 

Oficio Persuasivo 

Acta que Avoca Conocimiento 

Comunicación Oficial 

Certificado de Existencia y Representación Legal 

Mandamiento de Pago 

Consulta VUR 

Citación para Notificación Proceso Coactivo 

Notificación Personal 

Notificación por Aviso 

Notificación Electrónica 

Diligencia de Notificación Personal 

Aviso de Notificación de Acto Administrativo 

Derecho de Petición 

Excepciones 

Respuesta a Las Excepciones 

Acta de Notificación Personal de Mandamiento de Pago 

Acto Administrativo 

Poder Debidamente Conferido 

Demanda del Proceso 

Recurso de Reposición 

Respuesta al Recurso de Reposición 

Auto Archivo del Proceso 

Comunicación de Embargo de Cuentas Bancarias 

Auto de Interrupción del Proceso de Cobro Coactivo 

Comunicado a la Oficina de Instrumentos Públicos Cobros 
Coactivos 

Dación en Pago 

Escritura Pública - Dación en Pago 

Paz y Salvo 

Acuerdo de Pago de Tesoreria 

2 	18 	x 	 , 	Subseries documental q. hace referencia a lasa cienes reakadaspara elirecaudo a favor del IDUV1Una vez cumplido el tiempo de 
- retención documental esta serie se conserva 011.1 evidencia del tramite ejecutado ene proceso coactivo. 

Cuando inicia el proceso persuasivo que indica fas tres comunicaciones de aviso. en el lapso de este tiempo por parte de la constructt 
a representante legal realizan el pago. estos documentos reposarán en el expediente de Cesiones Tipo A. de lo contrario se conforma 
fa carpeta para el respective proceso Coactivo. 

Ley 1066 de 2006, Por la cual. dictan normas pana la normalización de ta cartera c.fca y se dictan otras disposiciones 
Ley 1437 del 2011 art. as al 101. 'Por la cual. expide el Código de Procedimiento Admin.rativo y de lo Contencioso Administrativo 
Estatuto tributario nacional 
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CÓDIGO SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FMAL 
5 DF DE GESTION CENTRAL CT 5 E OM 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA IDUVI 

SECCION 	 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

SUBSECCION 	 AREA DE JURISDICCION COACTIVA 

Demanda del Proceso 

Auto 

Pagos / Comprobantes de Pago 

Auto de Suspensión de Proceso Coactivo 

Requerimiento Persuasivo 

Fallo 
5050 	45 	064 Medidas Cautelares 	 a 	 2 	18 

Investigación de Bienes 

Solicitud de Medida Cautelar 

Comunicación Oficial 

Secuestro de Bien Inmueble Cobro Coactivo 

Remate 

Publicación del Remate 

Auto 

Acto Administrativo 

Acuerdo de Pago de Tesorería 

Certificado 

Consulta VUR 

Solicitud Inscripción Medida Preventiva de Embargo 

Certificado de Tradición 

Certificado de no Riesgo 

Certificado de Reserva Vial 

Concepto de Norma Urbanística 

Certificado de Existencia y Representación Legal 

Copia Cedula de Ciudadanía o Extranjerla 

Citación 

Otrosí 

Pagos 7 Comprobantes de Pago 

Acta de Notificación Personal 

CONVENCIONES 

DISPOSICIO FINAL dir di) 
FIRMAS  

CODIGO 

R '. ION 
CT: CONSERVACION TOTAL 	S: S LECCIÓN : 

InY-

MI  IV  
1  3- , : LIM Ataill~"1:01-11114  ' 

SERIE TIPO DE SOPORTE 
RESPONS B E DEL AR R PONSABLE GESTION DOCUMENTAL 

•I 1, 1 -7 
GESTION 

INSTITUCIONAL DE 
ESEMPEÑO 

B SUBSERIE DF: MICO 	DE: ELECTRONIC° 



SERIES, SUBS IES Y TIROS DOCUMENTALES 

ACTAS  

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FNAL 

GESTION CENTRAL CT S E OH 

2 	18 5060 	02 	015 Baja de Bienes y Muebles 

Inventario 

Formato Acta de Entrega de Muebles 

Formato Acta de Entrega de Equipos de Computo 

Solicitud 

Copia de Factura 

Devolución de Producto 

Comunicación Oficial 

Balance de Prueba 

PROCEDIMIENTO 

Una vez se cumple el tiempo de retención documental, esta serie se conserva, evidencia la decisiones tomaras por 
le entidad en le administración de los bienes muebles propiedad del IDUVI, se digitaliza para efectos de consulta y 
preservación. 

Ley 791 de diciembre, 2002 Por medio de la cual se reducen los términos de prescripción en materia civil. 

OODIGO 

	

S 	$B 
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SECCION 	 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
SUBSECCION 	 AREA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
11'Vl 

5060 	26 	 INFORMES 

5060 	26 	049 	Informes de Gestión 	 x 	 2 
	

Una vez se cumpla el tiempo de retención documental, esta serie se elimina por carecer de valores arlministratkvos 
La eliminación de los rieseurriontnq se hfirrintrib reln in octimuktín an el norratn In. da .in14 wiinst, "I R 91 

Comunicación Oficial 

Informe 

5060 30 	 INVENTARIOS .11~11111111111111111~~111dik 
5060 	30 	014 	Aseo Cafetería y Elementos de Oficina 	 X 	a 	1 	4 	 X 	Una vez se cumple el tiempo de retención documental, esta serie se elimina por carecer de valores ~M'olfativos. 

La eliminación de los documentos se cumpliré con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.25. 

Inventario de Elementos de Cafeteria y Útiles de Aseo 	 Decreto 415 Código de Comercio de Colombia.  

Inventario de Útiles de Escritorio y Papelería 

Formato Control Inventarias Consumibles 

Solicitud 

Copia de Factura 

Devolución de Producto 

Comunicación Oficial 

Control de Inventarios Consumibles Aseo Cafetería y Papelería 

  

Subseries que posee valor probatorio y responsabilidad fiscal, ye que releje y consolida fas activos fijos y los 
2 	18 	X 	 x 	bienes de la entidad. Se digitalizere para efectos de consulta y conservación. 

Decreto 4W de 1971 Código de Comercio de Colombia. 
decreto 1510 de 2013 Sistema de compras y contratación, Derogado Parcialmente por el Decreto 1051 de 2015 

5060 	30 	054 Inventarias de Bienes y Muebles 

 

Conciliación Inventarios Propiedad Planta y Equipos E Intangibles 

Inventario 

Formato Acta de Entrega de Muebles 

Formato Acta de Entrega de Equipos de Computo 

Solicitud 

Copia de Factura 

Devolución de Producto 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA - IDUVI 

SECCION 	 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

SUBSECCION 	 ARFA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

CODICIO 

D 	S 	SS 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOS1CION FNAL 

DF DE GESTION CENTRAL CT S E 01.1 
PROCEDIMIENTO 

Comunicación Oficial 

Balance de Prueba 

5060 51 	momo Y CONTROL. ,~~,010M001/11Welll»1"1111~1111111111111~1011 
5060 	51 	096 Prestamos Inmobiliarios 	 4 Una 1/02 se cumple el tiempo de retención documental, esta serle se elimina por carecer de valores administrativos 1 	 X 

la eliminación de Ion documentos se cumplirá con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2,8,2,2.5. 

Cronograma 
Comunicación Oficial 
Acta Entrega y Recibo de Inmueble 
Prestamos Locativos 
Acta de Entrega Auditorio ZEA MAYS 

CONVENCIONES 

DISPOSICION FINAL 
FIRMAS 

CODK110 

D 
SECCION 
SUSSECCION 

Cr CONSERVACION TOTAL 	S: SELECCION 1 ' 
if. 	.  E ELIMINACION 	OM: OTROS MEDIOS 

5 SERIE TIPO DE SOPORTE RESPON - : E DEL A EA ESPO SABLE ÓE 'TION 
DOCUMENTAL 

RESPO 	BLE COMITÉ 
IOTITUCIONAL DE GESTION DEL SS SUESERIE DF. FISICO 	DE: ELECTRONIC° 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

FECHA 
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FECHA 

_947  TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DF DE GESTION CENTRAL CT S E O 

SOPORTE TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FNAL 
PROCEDIMIENTO  

18 

18 

Cumplido el tiempo de retención documental esta serie se elimina por carecer de valores secundarios. Eliminar conforme 
proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. 

Cumplido el tiempo de retención documental se conserve totalmente ya que posee vetar secundarios, se evidencie las 
decisiones tomadas en cuanto a le seguridad de la información COMO base de la aplicación del concepto de seguridad cig 
se digitaka para efectos de consulta y preservación. 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

SECCION 

SUBSECCION 

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA - IDUVI 

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

AREA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y ÁREA DE COMUNICACIONES 

5070 40 067 
Plan Estratégico de Tecnología de Información y La 
Comunicación PETI X X 2 

Plan PETI 
Comunicación Oficial 
Informe 
Acta de Reunión 

5070 40 069 Plan Mantenimiento Tecnológico X X 2 
Plan de Mantenimiento Tecnológico 
Esquema Tecnológico 
Hoja de Vida de Equipos de Computo 
Cronograma 
Comunicación Oficial 

5070 40 (MS Planes de Segurklad de La Información X X 2 
Plan de Seguridad de la información 
Comunicación Oficial 
Informe 
Acta de Reunión 

_ . 

Cídelikalel~Will 	 1111111111 
Cumplido el tiempo de retención documental se conserva totalmente ye que posee valor secundarios, ce evidencie les 

18 	x 	 x decisiones tomadas en cuanto ale disponibilidad de los activos de ata:meció" el buen uso y privacidad enmarcados en 
concepto de seguridad digital, se digitaliza para efectos de consulta y preservación. 

Decreto 415 de 2016 Por el cual se adicione el Decreto Único reglamentario del sector de la Función Politica 
Decreto 1078 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector de Tecnologlas de te 
Información y las Comunicaciones 

Mit-160-1W 27001:2013 
Decreto 1078 de 2015 modificado por al Decreto 1005 de 2018, en el articulo 2.2.9.1.1.3 

1111111=~1111111111111.111111111111111111111111111~11.1111~111111~~~11111111111~11111~ 
X 	x 	1 	2 	 X 	Cumplido el tiempo de retención documental esta serle se elimina por carecer *valores secundarios. Eliminar conforme 

proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. 
Planilla Mesa de Ayuda 

C00100 
SECCION 
SUBSECCION 

SERIE 

CONVENCIONES 
DIsPOSICION FINAL 

CT: CONSERVACION TOTAL E SELECCIÓN 

E: ELIMINACION 	01/1 OTROS MEDIOS 

TIPO DE SOPORTE 

FIRMAS 

jt:Lt---s  RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL 	SPONSABLE  MITÉ iNsTrtuctoto S 

CODIGO 
%EMES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Mar 

RESPO 	DEL AR A 
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CODIGO SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION NAL, 
PROCEDIMIENTO SERIES, SUSSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

2 
	

3 

Ley 594 (14, tulio, 2000). Por medio de la cual se dicte la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones 
Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura. Bol 
2015. Articulo 2.8.2.5.8. 

Banco Terminológico 

Planes institucionales de Archivo - PINAR 

Plan Institucional de Archivo - PINAR 

Acto Administrativo 

Programas de Gestión Documental - PGD 

Acto Administrativo 

Programa de Gestión Documental - PGD 

2 3 

ENTIDAD PRODUCTt INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA IDU'Vl 
SECCION 	SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
SUBSECCION 	AREA GESTION DOCUMENTAL 

DF DE GESTION CENTRAL CT S E O 

ACTAS 
Une vez cumplido el tiempo de retención documental, se cligitalize para efectos de conservación y consulta, los 

" documentos adquieren valores secundadosye que evidencien les decisiones tomadas y le gestión de le entidad en te 
de carácter misione! e Institucional y es testimonio de los hechos como fuente de Información. 

MENTOS 	digl~~1.1.11.~~1.11~1111~1~~~111111 
Una vez cumplido el tiempo de retención documental se conserva permanentemente ya que posee valor para le hist° 
de la entidad por tratarse de un Instrumento que evidencia las estrategias frente ala función archMstice. Se digttaliza 
para efectos de conservación y consulte. 

Tablas Control de Acceso . TAC 

Tablao de Control de Acceso - TAC 

Una vez cumplido el tiempo de retención documental se conserva permanentemente ya que posee valor para la pista 
de la entidad por tratarse de un instrumento que evidencia las estrategias frente ala función archivistice. 

Ley 594 Por medio de le cual se dicte la Ley General de Archivos y se cácteo otras disposiciones. Bogotá: 2000. 
Decreto 1080 Por medio del cual se extdde el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura. Bogotá: 2015. Articult 
2.8.25.8. 
Acuerdo 004 Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el prozedirnier 
para la elaboración, presentación, evaluadón, aprobación e implementación de les Tablas de Retención Documental 
les Tablas de Valoración Documental, 

50110 

S 

02 

SE 

5080 02 012 

5080 28 
5080 26 049 

SOBO 28 

5080 

5080 

28 

28 

016 

090 

5080 28 103 

5080 2B 119 

5080 28 120 

INFORMES 
informes de Gestión 

Comunicación Oficial 

Informe 

Una vez se cumple el tiempo de retención documental, esta serie se elimina por carecer de valores administrativos. L 
eliminación de los documentos se cumplirá con lo esftpulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. 

Banco Terminológico de Serles y Subseries Documentales 

Actas Eliminación Documental 

Formato Único de Inventario Documental 

Acta Eliminación de Unidades Documentales 

Acto Administrativo 

Comunicación Oficial 

17 

Tablas de Retención Documental - TRD 
Tabla de Retención Documental (TRD) 

Cuadros de Clasificación Documental (CCD) 

Acto Administrativo 

Acta de Reuniones 

Certificado Convalidación de TRD 

Certificado de inscripción en el Registro Único de Series 
Documentales 

3 

3 	7 

3 	7 

2 x 



TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

FECHA 

1 

16/07/2019 

VERSIÓN 

SECCION SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

PROCEDIMIENTO 
DISPOSICION FMAL 

CT 5 E DM 

1 	 2 Une vez se cumpla el tiempo de retención documental, este serle se elimine por carecer de veloces administrativos. Li 
eliminación de los documentos se cumpliré con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8,22.5. 

1 2 x 

Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladen los documentos del archivo de geslit 
al archivo central, según las tiempos de retención establecidos en tablas de retención documental, Articulo 2.8,2,9.3 a 
Decreto 1080 de 2015. 

x 

ENTIDAD PRODUCTE INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHA -IDUVI 

SUBSECCION 	AREA GESTION DOCUMENTAL 

O 

E 	O 

S SS 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE 

DF 	DE 

5080 28 121 Tablas de Valoración Documental - TVD 

Tabla de Valoración Documental - TDV 

Comunicación Oficial 

Acto Administrativo 

Acta de Reuniones 

Historia Institucional 

Certificados convalidación de TVD 

Metodología de implementación 
t.:en:manos ere inscripcion en el megistro unico de series 
Documentales 

5080 51 092 Planillas Control Entrega de Correspondencia 

Planilla Entrega de Correspondencia 

x 

5080 51 093 Planillas Control Prestamos y Devoluciones x 

Planilla de Control Prestamos y Devoluciones de Unidades 
Documentales 

SOSO 53 REQUERIMIENTOS 	~11111 1111111~1 

5080 53 x 

Comunicación Oficial 

Evidencia 

5080 58 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

5080 58 124 Transferencias Primarias 

Comunicación Oficial 

Cronograma 

Acta de Transferencia Documental 

Formato Único de Inventario Documental 

TIEMPO RETENCION 

GESTION CENTRAL 

Una vez cumplido el tiempo de retención documental se conserva permanentemente ya que posee valor para la hilo 
de le enfielad por tratarse de un instrumento que evidencia las estrategias frente ala función archivistice. 

Ley 594 Por medio de le cual se dicta la Ley General de Archivos y se daten otras disposiciones. Bogotá: 2000. 
Decreto 1080 Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura. Bogaba: 2015, Anicult 
2.82.5.8, 
Acuerdo 004 Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modilica el procedimiet 
para la elaboración, presentación, evaluación, aprobación e implementación de las Tablas de Retención Documental 
las Tablas de Valoración Documental. 

2 

"""""""' ""111111~11•11111111111111111~~11111~1~1111111~1 
2 	8 	 x 	Una vez se cumple el tiempo de retención documental, esta serie se elimina por carecer de valores administrativos. Li 

eliminación de los documentos se cumplirá con to estipulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.223. 

Ley 594 (14, julio, 2001)). Por medio de le cual se dicte la Ley General de Archivos y se dicten otras disposiciones 
Acuerdo 042 (31, octubre, 2002). por el cual se establecen los criterios para le organización de los archivos de gestor 
las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, se regula el inventado Único Documental y se 
desarrollen los artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000 
Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura. 

Bogotá: 2015. Título II, capitulo IX. 

8 
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ENTIDAD PRODUCT( INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHITA - IDUVI 
SECCION 	SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

SUBSECCION 	AREA GESTION DOCUMENTAL 

COMO 
	

APORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FNAL 

S 
	 SERES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 	

DF DE GESTION CENTRAL CT 8 	E OM 
	 PROCEDIMIENTO 

 

5080 	58 	125 Transferencias Secundarias 
	

2 	8 
	

x 

Comunicación Oficial 

C ro nograma 

Acta de Transferencia Documental 

Formato Úráco de Inventario Documental 

 

  

CONVENCIONES 

DISPOSICION FINAL 
FIRMAS 

— 

..., 

CODIGO 

SECCION 
SUBSECCION 

CT: CONSERVACION TOTAL 	S: SELECCIÓN 
i 

i/P4  

_. 	 ....,.._—) ... iisit;7:_e....—i-  

\ 	A_Lik,---k...Xj, 1,1,3,__(_,... k 
E: ELIMINACIOÑ 	OM: OTROS MEDIOS 

S SERIE TIPO DE SOPORTE í 	 RESPON LE DELE RESPONSABLE GESTION DOCUMENT,t/ RESPONSABLE 
DE GESTIO 

É INSTITUCIONI 
EL DESEMPEÑO SE SUBSERIE DF: MICO 	 DE: ELECTROWICO 



TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

X 	 2 	8 	 x 	x  Sede documental de valor adnninistrativo legal y Jurídico, una vez cumplido el tiempo de retención documental 
esta serie, se selecciona una muestra intencional del 5% sobre el volumen total del afro y de acuerdo ala 
valoración cualitativa de tos mismos; el impacto de la producción documental en la entidad, se digitaliza para 
efectos de consulta y preservación pare los documentos no seleccionados se procederá e eliminar conforme al 
proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su artículo 2.8.2.2.5 

Constitución Politice de Colombia. Bogotá; 1991. Artículo 23. . 	_ . _ 

"9"1""""""""1"11111111111111111111~~1111111111111111111111111111111111111111~~1 
2 	18 	x 	 x  Una vez cumplido el te upo de retención documental este serle se conserva par tener valores secundarlos para le 

entidad y el municipio de Ole, evidencia les decisiones tomadas por el área y le entidad en cumplimiento a su 
misión ,se digiteliza para efectos de consulta y preservación 

Constitución Política de Colombia 
Ley 9 de 1989 por la cual se dicten normas sobre planes de desarrollo munícipe/ compraventa y expropiación de 
bienes y se dictan otras disposiciones. 

Ley 388 de 1997 Reglamentada por los Decretos Nacionales 150 y 507 de 1999; 932 y 1337 de 2002; 975 y 1788 
de 2004; 973 de 2005; 3600 de 2007; 4065 de 2008: 2190de 2009;Reglarnentacia parcialmente por el Decreto 
Nacional 1160 de 2010. 

VERSIÓN 

FECHA 

1 

16/07/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHA - IDUVI 

SECCION 	 SUBGERENCIA DE DESARROLLO 

SUBSECCION 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION DISPOSICION FNAL 
SERIES, SI BSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 	alL, 	 PROCEDIMIENTO 

	

— 	 —„, 

	

INFORMES  1111111111~~11111.111111— 	 1~111.1.1.1111111111~1~~111111~1111~11~ 
6000 	26 	049 Informes de Gestión 	 2 	3 	 X 	Una vez se cumple el tiempo de retención documental, esta serie se elimina por carecer de valores 

Comunicación Oficial 

Informe 

1,3 Gisi 111114.1...«111 VIS Wri 121/1.MI 14 CP II1J1:1 OT. kdsii 'pum ..111 W .0111.110LIV 	Llind ato I Velli ea Lo-ia 

articulo 2.8.2.2.5. 

1.111111.11M1111 11111~111~1111111111~ 
Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Traslado por Competencia 

Ampliación de Términos 

0000 40 	 PLANES 

6000 	40 	065 Plan de Equipamiento Municipal 

Diagnostico 

Documento Técnico de Soporte - DTS 

Acto Administrativo 

Citación Notificación Personal 

Acta de Notificación Personal 

Notificación por Aviso 

Autorización de Notificación Electrónica 

Notificación Electrónica 

Constancia de Fijación y de Desfijación 

Constancia de Ejecutoria y Firmeza 

Comunicación Oficial 

Seguimiento al Plan 

Evidencia 

6000 	40 	068 Plan Maestro de Espacio Publico 

Diagnostico 

Documento Técnico de Soporte - DTS 

Acto Administrativo 

Citación Notificación Personal 

Acta de Notificación Personal 

Notificación por Aviso 

Autorización de Notificación Electrónica 

  

Une vez cumplido el tiempo de retención documental este serie se conserva por tener valores secundarios para la 
entidad y el municipio de chía, evidencia les decisiones trenadas por el área y le entidad en cumplimiento a su 
misión ,se digitalize para efectos de consulta y preservación. 

Constitución Política de Colombia 
Ley 9 de 1989 por la cual se dictan normas sobre planes de desarrollo municipal, compraventa y expropiación de 
bienes y se dictan otras disposiciones. 

2 	18 

 

  

  

ley 388 de 1997 Reglamentaria por los Decretos Nacionales 150 y 507 da 1999: 932 y 1337 de 2002; 975 y 1788 
da 2004; 973 de 2005; 3600 de 2007; 4065 de 2008; 2190de 2009,Reglamenterla parcialmente por el Decreto 
Nacional 1160 de 2010. 
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DF DE GESTION CENTRAL CT S E DM 
PROCEDIMIENTO 

Notificación Electrónica 

Constancia de Fijación y de Destilación 

Constancia de Ejecutoria y Firmeza 

Plan de Acción de Espacio Publico del Comité 

Cartilla de Espacio Publico 

Comunicación Oficial 

Seguimiento al Plan 

Evidencia 

CONVENCIONES 

DISPOSICION FINAL 
FIRMAS 

----- ,-- CODIGO  

SECCION 
	SUBSECCION 

CT: CONSERVACION TOTAL 	S: SELECCIÓN 

, '1....A--------  \—,'-‘," 

. _ 

\iL,   E ELIMINACION 	OM: OTROS MEDIOS 
S SERIE TIPO DE SOPORTE 

RESPONSABLE péL AFEA RESPONSABLE gÉSTION 
DOCUMENTAL 

RESPONSA 	E OMITÉ 
INSTITUCIONAL DE O STION DEL 

sS SUBSERIE DF FISIC0 	 DE: ELECTRONICO 



TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 1 
I 	)1' VI 

FECHA 16/07/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA «IDUVI 

SECCION 	 SUBGERENCIA DE DESARROLLO 

SUBSECCION 	 AREA DE GESTION INMOBILIARIA 

,amemmisegiarima~„ P 

eill~~11.1.11111Magr 
, 11111111.1.1~22  

Una vez cumplirlo el tiempo de retención documenta} esta serie se conserva por tener valores secundarios para la 
entidad y et municipio de chía, evidencia las decisiones tornadas por el área y la entidad en cumplimiento a su misión 
,se digitaliza para erectos de cumula y preservación. 

Ley 388 de 1997 Par la cual se modifica la Ley 9 de 1989,. y la Ley 2 de 1991 y se dictan otras disposiciones, 
Decreto 1077 de 2015 Por el credo el cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y 
Territorio. 
Decreto municipal 55 de 2006 Por medio del cual se reglamenta un procedimiento para el recibo y titilación de las zonas 
de cesión obligatorias gratuitas y se dictan otras crisposiclones. 

COLIGO 

0 	S 	SE 

6010 	11 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

CESIONES TIPO TIPO A  11~1, Pffififfir 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION NAL 

DP DE GESTION CENTRAL CTá  iigíti,  E DM 

1E111 
6010 	11 	021 Cesiones Tipo A en Compensación 

	
5 
	

15 

Comunicación Oficial 

Planos de Espacio Público 

Pólizas 

Escrituras Públicas de Tradición 

Certificado de Tradición 

Certificado de Existencia y Representación Legal 

Poder Debidamente Conferido 

Copia Cedule de Ciudadanía o Extranjería 

Avalúo Comercial 

Registro Único Tributario RUT 

Licencia de Construcción 

Certificación Paz y Salvo Tesoreria 

Licencia de Modificación 

Licencia de Urbanización 

Licencia de Subdivisión 

Licencia Parcelación 

Plano Aprobado y/o su Modificación 

Recibo Oficial Impuesto Predial 

Lista de Chequeo de Avalúos 

Lista de Chequeo de Cesiones Tipo A 

Solicitud de Ajuste al Avalúo 

Resolución de Liquidación de Cesiones Tipo A 

Citación Notificación Personal 

Acta de Notificación Personal 

Notificación por Aviso 

Autorización de Notificación Electrónica 

Notificación Electrónica 

Constancia de Fijación y de Destilación 

Constancia de Ejecutoria y Firmeza 

Solicitud de Perdida de Ejecutoriedad del Acto 

Perdida de Ejecutoriedad del Acto 

Solicitud Acuerdo de Pago 

Acuerdo de Pago de Tesorería 

Recibo de Pago 

Acto Administrativo 
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SECCION 	 SUBGERENCIA DE DESARROLLO 

SUBSECCION 	 AREA DE GESTION INMOBILIARIA 

COCADO 	 SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION PRAL 
seRes, SUSSERIES Y 'TIPOS DOCUMENTALES 	 PROCEDIMIENTO Se 	 DF DE GESTION CENTRAL CT S E 014 

Solicitud de Revocatoria Directa 

Acto Administrativo Resuelve Revocatoria Directa 

Oficio Área Financiera 

Derecha de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Certificación Paz y Salvo de Cesiones Tipo a - Tesoreria 

Otro Si al Acuerdo de Pago 

Consulta VUR 

Cancelación de Cesiones 

6010 	11 	022 Cesiones Tipo A en Sitio 

Comunicación Oficial 

Escrituras Públicas de Tradición 

Certificada de Tradición 

Recibo Oficial Impuesto Predial 

Certificado de Existencia y Representación Legal 

Copia Cedilla de Ciudadanía o Extranjerla 

Avalúo Comercial 

Registro Único Tributario RUT 

Licencia de Urbanización 

Licencia de Subdivisión 

Licencia Parcelación 

Licencia de Construcción 

Licencia de Modificación 

Certificado de Reserva Vial 

Certificado de no Riesgo 

Concepto de Norma Urbanística 

Plano Aprobado y/o su Modificación 

Solicitud de Ajuste al Avalúo 

Lista de Chequeo de Avalúos 

Lista de Chequeo de Cesiones Tipo A 

Resolución de Liquidación de Cesiones Tipo A 

Citación Notificación Personal 

Acta de Notificación Personal 

Notificación por Aviso 

Autorización de Notificación Electrónica 

Notificación Electrónica 

5 	15 
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CODIGO 

S 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE 	TIEMPO RETEPICION 	DISPOSICION FNAL 

DF DE GESTION CENTRAL CT 5 E OM 
PROCEDIMIENTO 

Constancia de Fijación y de Desfliación 

Constancia de Ejecutoria y Firmeza 

Concepto Técnico de Espacio Público 

Consulta VUR 

Acto Administrativo 

Constancia de Firmeza 

Certificación Paz y Salvo Tesoreria 

Certificación Paz y Salvo de Cesiones Tipo a - Tesorería 

Nota Devolutiva 

Escritura Pública 

Informe 

Acta de Recibo de Áreas de Cesión en Sitio 

Actualización de Áreas y Linderos 

Remisión Documental a Notarias 

Escritura Pública a Nombre del Municipio 

Solicitud de Revocatoria Directa 

Acto Administrativo Resuelve Revocatoria Directa 

Acta de Reuniones 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Traslado por Competencia 

Recurso de Reposición 

Respuesta al Recurso de Reposición 

Levantamiento Topográfico Y/0 Registro Topográfico 

Concepto Ambiental 

6010 	11 	023 Cesiones Tipo A en Sitio y en Compensación 
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Comunicación Oficial 

Escrituras Públicas de Tradición 

Certificado de Tradición 

Recibo Oficial Impuesto Predial 

Certificado de Existencia y Representación Legal 

Copia Cedula de Ciudadanía o Extranjerla 

Avalúo Comercial 

Registro Único Tributario RUT 

Licencia de Urbanización 

Licencia de Subdivisión 
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1ECCION 	 SUBGERENCIA DE DESARROLLO 

WBSECCION 	 AREA DE GESTION INMOBILIARIA 

CODIGO 

S 	SB 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FNAL 

DF DE GESTION CENTRAL CT 5 E OM 
PROCEDIMIENTO 

Licencia de Construcción 

Licencia de Modificación 

Certificada de Reserva Vial 

Certificado de no Riesgo 

Concepto de Norma Urbanística 

Plano Aprobado yfo su Modificación 

Solicitud de Ajuste al Avalúo 

Lista de Chequeo de Avalúos 

Lista de Chequeo de Cesiones Tipo A 

Resolución de Liquidación de Cesiones Tipo A 

Citación Notificación Personal 

Acta de Notificación Personal 

Notificación por Aviso 

Autorización de Notificación Electrónica 

Notificación Electrónica 

Constancia de Fijación y de Desfijación 

Constancia de Ejecutoria y Firmeza 

Solicitud de Perdida de Ejecutoriedad del Acto 

Perdida de Ejecutoriedad del Acto 

Concepto Técnico de Espacio Público 

Consulta VUR 

Solicitud de Revocatoria Directa 

Acto Administrativo Resuelve Revocatoria Directa 

Acto Administrativo 

Certificación Paz y Salvo de Cesiones Tipo a - Tesorería 

Nota Devokitiva 

Escritura Pública 

Informe 

Acta de Recibo de Áreas de Cesión en Sitio 

Escritura Pública a Nombre del Municipio 

Recurso de Reposición 

Respuesta al Recurso de Reposición 

Acto Administrativo Resuelve Revocatoria Directa 
Acta de Reuniones 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Traslado por Competencia 



SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE 
	

TIEMPO R TENCION 	DISPOSICION FNAL 
DF DE GESTION CENTRAL CT S E OM 

PROCEDIMIENTO 
CO O 

5 
	SB 

Actualización de Áreas y Linderos 

Remisión Documental a Notarias 

Concepto Ambiental 

Acuerdo de Pago de Tesorería 

Otro Si al Acuerdo de Pago 

Planos de Espacio Público 

Pólizas 

Recibo de Pago 

Oficio Área Financiera 

Solicitud Acuerdo de Pago 

Cancelación de Cesiones 

INFORMES I",111111111111~1~111111111111~1111~11111111111111111111 
6010 	26 	049 	Informes de Gestión 	 3 	 x 	Una vez se cumple el tiempo de retención documental, este serie se ellmlna por carecer de valores edministrettvos. Le 

eliminación de los documentos se cumplirá con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Mit" 2.8.2.2.5. 
Comunicación Oficial 

Informe 

6010 	26 

VERSIÓN 1 

16107/2019 FECHA 

ci 
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IECCION 	 SUBGERENCIA DE DESARROLLO 

IUBSECCIO N 	 AREA DE GESTION- INMOBILIARIA 

CONVENCIONES 

DISPOSICION FINAL 

,77  ,.. /  
, 

f

✓ 
FIRMAS 

_ 
CODICIO  

D  
SECCION 
SUBSECCION 

CT: CONSERVAcION TOTAL 	S: SELECCIÓN 
• eds,711 ."--  r 4 LL 

E: ELIMINACION 	0111: OTROS MEDIOS 
S SERIE TIFO DE SOPORTE 

R 	PONSABLE DEL ARO: ESPONSABLE GESTION DOCUMENT ESPONSABLE 
DE GESTIO 

ITÉ INSTITUCIONAL 
 ,EL DESEMPEÑO SE SUBSERIE DF: FISICO 	DE: ELECTRONICO 

("" u 



cODNI0 

0 	S 	se 

8020 	02 

6020 	02 	010 

11)['1'I 
	 TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 	 VERSIÓN 

FECHA 
	

16/0712019 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

SECCION 

SUBSECCION 

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA IDUVI 

SUBGERENCIA DE DESARROLLO 

AREA DE VIVIENDA Y HABITAT 

OBRES, stiastmos Y TIPOS DOCUMENTALES 

ACT 

Actas de Comité triteraectorial da Vivienda Espacio Público y 
Equipamiento 

Citación a Comité 

lista de Asistencia 

Comunicación Oficial 

Acta 

SOPORTE 	T1EMP0 RETENC10N DISPOSICION PRAL 

DF DE 11EST1011 CENTRAL CT S E 014 

2 
	 x cumplimiento da tas Molones del kr*, acensan* en Kurrnpf miento de la circularan del 2015 **Ido por si A044, cliserMan pera afectos da 

Unir/azotare** el tiempo sla *tendón docurnsnhal se cone:ami parmainentarrente ;puesto que son evidencia da Mis decisiones tomad* ven 

cansas y proserveción 

OtIOINIENIO 

6020 	13 	026 Compensaciones VIF 

Acto AdmiNstrativo 

Comunicación Oficial 

Avalúo de Zonas Geoeconómicas Homogéneas 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Traslado por Competencia 

Ampliación de Términos 

6020 	13 COMPENSACIONES  1111111111~1~111111111111~~01111111111111111~11111111~1111 
X 	 2 	3 	X 	 X Uma ~cumplido oh tiempo da retención docurnenad ea comer* ***entornada, puedo que son evidencia da las decisiones tomadas en 

cumplir*** de la* fondonas del errar y Is conserve en tumpiniento de M *mar 003 cid 2015 emití*por d ADN, se *pilan para efectos da 
corroo* y preservación 

Constitución*** de Colombia 1991 articulo 51 
Decreto 093 del 2018 por ls cual se adoptaba pcitice de haba* y Menda pera d ~mídelo de Cilia 
Ley 3 de 1991 por le cual se crea el Sistema Nacional de Vivienda* Inbar* Sorid. se establece el subsido famihr de videncia se reforma el instituto 
* Crótalo Territorial, ICT, y u dotan otras cispealsion* 
Ley 388 de 1607 Relaman** por los Decretas Nacionales 150 y 507 de 1901 932 y 1337 de 2002; 975 y 1786 de 2004; 973 á 2006,3800 de 
2007:4066 da 200B: 2190 de 2009Re61errentsde parcialmente por al Dec,* trealeard 1160 *2010 
Ley 1537 *12012 Por le CW1 Se *tan normas tendenIess %altar y prom.« d *amo* urbano y al acuso a la virrends y se *tan *u 
deposiciones. 

2 

ELABOSCAGION DE PLAMCIO 

Solicitud Elaboración de Planos 

Comunicación Oficial 

Seguimiento Elaboración de Planos 

Acta de Visita al Predio 

Plano 

Aprobación de Propuesta para El Diseño de Planos 

Arda de Entrega de Planos 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Traslado por Competencia 

Ampliación de Términos 

Solicitud de Valla 

Acta de Observaciones 

licencia de Construcción 

28 	 INFORMES 

26 	049 	informes de Gestión 

190 	Comunicación Oficial 

384 informe 

111111111111111111 
Unirme. ciando *Mempo de Manch* *009 Mal Ante ~II MI elimina por sarao« de valores *ministramos. Le drnineden da Nada:menee 
as cumplirá con ID earlpulada an d Decreto 1000 da 2015 *tau* 2.02.2.1. 
Una vu se nao. entra* de los ricallos da bes planea al lunario d Tronare pasa su Dcaraciarniento es de Competencia de Mea Sacra** de la Akakie 
carien* don lo aporbeción y Licensia, man *amagos pierden valkist era el OCIA. 

/11/111~11~~~~1111~11111/1" 
Una vox »somete sltamarody retención documenta( tela serio se aimina por Dormir da ~es setninistrattoe. Le eliminación de ha docurnsntos 
se cumplak san lo estipulado anal Decreto 1090 da 2915 articulo 20.2.2.5. 

6020 

0020 

6020 X 
	

2 
	

3 X 



TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
I1 >UVI 

VERSIÓN 

FECHA 
	

1E/07/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA IDUVI 
SECCION 	 SUBGERENCIA DE DESARROLLO 
SUBSECCION 	 AREA DE VIVIENDA Y HABITAT 

CODIMO 
REMES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

0 	C 	59 

6020 	30 	 LIQUIDACIONES 
6020 	36 	059 	Liquidaciones Compensaciones VIP 

Licencia Urbanistica 

Licencia de Modificación 

Acto Administrativo 

Comunicación Oficial 

Citación Notificación Personal 

Acta de Notificación Personal 

Notificación por Aviso 

Autorización de Notificación Electrónica 

Notificación Electrónica 

Notificación por Aviso 

Constancia de Fijación y de Destileción 

Constancia de Ejecutoria y Firmeza 

Copia Cedida de Cludadania o Extrenjeria 

Poder Debidamente Conferido 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Traslado por Competencia 

Ampliación de Términos 

Recuso de Reposición 

Respuesta al Recurso de Reposición 

Certificado 

Acuerdo de Pago de Tesoreria 

Otro Si a/ Acuerdo de Pago 

Certificación Paz y Salvo Tesoreria 

Cancelación Carga kW,  

SOPORTE 	TIEMPO RET ENCION DiSPOSICION PPIAL 

DF DE GESTION CENTRAL CT S E DM 
	 PROCEDIMIENTO 

2 
	 x  Une y« cumplido el tiempo de rdencidn documental *conserva permanentemente, puedo cy» son evidencie-diles decisiones torna*a en 

cuenclimienta cho Me funcione% del dos, y * canean. en cumpimiento de te donde 003 *12015 «Mido pa el ADN, se dattaiam pire efectos á 
cninub Y Pf...". 

Ometitución politica de Cdombla 1991 articulo 51 
Decreto 093 de12019 por la cual le adopte la politica de hábitat y vivienda pare el municipio de Chla 
Ley 3 de 1991 por le cual ee creed Sabana 'Jack/nen* Vivienda de Interde Social, se Mei** el *bella famiiar *vivienda, my reforme el bellido 
de Crédito TerriorieL ICT, y se dan *se deposiciones 
Ley 388 de 1897 Rernementade por lee ~Mea Nacionales 150 y 507 de 1999: 932 y 133711 2002; 975 y 1789 de 2004; an ck, 2005; 34500 de 
2607; 4085 da 2008; 2100 de 2009:Reglamentad. parcisimente por el Decnko Naciond 1180 *2019 
Ley 1537 del 2012 Por le cual sor dotan normes tendentes a tediar y promover et desando urbe* y d acceso a le vinende y ce doten atm 
*Espaldones. 

Mill1111111111111~ 	 --~1---- 
6020 	41 	094 	Pelitkit de Vivierais 

Diagnostico 

Documento Técnico de Soporte- OTO 

Acto Administrativo 

Plan de Acción de la Politica de Vivienda 
Politica de Vivienda 
Comunicación Oficial 
Seguimiento al Plan 
Evidencia 

x 	x 	2 	6 	x 	 . 
,,, Une »a corno.* d tiempo de retención docurnentd teta serie* EOITMVe por tener oder* secundarios perste entidedy al mtmkiplo de das, 

evidencie las decisiones tomadas por le Inticled en rompimiento *MI Milddtt ,se rigida! per. efectúe de consulte y pmeervecián 
Comilltucián pollita di Odernbie 1981 articulo 51 
Decreto 093 del 2018 por la cual te adopta le politica de hita* volviendo para d municipio do Cilla 
Lay 3 de 1091 por la sud se cree el Salema Nacionel de Vivienda de *eras Secad, se establece d albedo hender *vivían* I» reforme el bebido 
*CM** Territorial, ICT, y «, doten sea *Paikiata. 
Ley 388 de 1987 Redementade por loe Osase* Nacionales 150 y 507 de 1999:932 y 1337 ch 2002; 975 y 179.8 de 2004;973 da 2905; 3800 de 
2007; 4085 da 2008; 2190 dr 2001,Regiimentade parcialmente por el Decreto Naciond 1180 de 2.019 
Ley 1537 cid 2012 Per la cual se dictan normes tendentes a fedi* y promover el desarrollo urbano y el **eso ala Wien* y a daten atrae 
derneidonet, 

~Ea gag EaMMIIIII~M1111~1111111111~111~111111111111111111 
602A 	46 	000 	Programo do Cohnonciomionto 	 1f 	 2 	a 	K 	o  Eme extenerrid misionel do le entidad se **ere por poseer valores hittáricoe en metería de invereión *Mem* relacionadoe con la aduricación 

de errada*, garantizando M han eparenciay efectividad de la chtittsción de lee recurtta Mide te poblecidn de bolos remira.. E* doitaliza pera 
crease áe comas y ~molejón 

Comitituclin pellica de Colombia 1991 miedo 51 
Decreto 093 *12018 por le coi se *opte le pellica de hábitat vddentle pone el municipio* Cille 
Ley 3 * 1991 pote cual se cread &demi Nacional* Wien** Inter* Social, a estableced subddlo rendir de Mirar se reforma el Instituto 
de Cridel Teri World !CT, y a* dcton nuca depeaicionea 
Ley 390 de 1097 ReLiwnwnhich par los DEMI. Maciortake 150 y 607 d. 1099; 932 y 1337 ate 2002; 875 y 1789 de 2004; 973 de 2005: 3800 de 

Presupuesto 

Comunicación Oficial 

Evidencia 

lista de Beneficiarlos Adjudicados 



TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

FECHA 
	

16/07/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA IDUVI 

SECCION 	 SUBGERENCIA DE DESARROLLO 

SUBSECCION 	 AREA DE VNIENDA Y HABITAT 

CODICIO 

0 	5 	$8 

,..2   Gema. twatimet y 
 ufo, DOCUMENTALES 

J, 	„SOPORTE 	TIEMPO RETE/ICON oisposIcIoN PNAI, 

-,11,,,..,...~ CENTRA11 iit ,L,  .1 Cm  ..  , PROCEDIMIENTO 

Acto Administrativo 

atrición Notificación Personal 

Acta de Notificación Personal 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Traslado por Competencia 

Ampliación de Términos 

Notificación por Aviso 

Autorización de Motificadón Eledrónica 

Notificación Electrónica 

Constancia de Fijación y de Destilación 

Constancia de Ejecutoria y Firmeza 

Programa de Mejoramiento de Vivienda y Construcción en Bitio 
Propio 

Acto Adm inisirativo 

Cronogreme de Actividades pera Programe de Mejoramiento de Vivienda y Cor 

Acta de Des Fijación y Cierre de Convocatoria 

Comunicación Oficial 

Localizaciones 

Lista de Beneficiarios Adjudicados 

Citación Notificación Personal 

Acta de Notificación Personal 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Traslado por Competencia 

Ampliación de Términos 

Mitificación por Aviso 

Autorización de Motiticadón Set-Irónica 

Notificación Electrónica 

Constancia de Fijación y de Destilación 

Constancia de Ejecutoria y Firmeza 

6020 	48 	101 	Programa de Reubicación de Vivienda 

Acta de Reunión 

Acto Administrelivo 

Comunicación Oficial 

Lista de Beneficiarios Adjudicados 

Citación Notificedón Personal 

Acta de Notificación Personal 

Notificeción por Aviso 

Autorización de Notificación Electrónica 

Notificación Electrónica 

Constancia de Fijación y de Desfliación 

Constancia de Ejecutoria y Firmeza 

6020 2 

2 



copio° 	 SOPORTE 	MIK> ltei6NC1014 019POSIC9Dt4 PWAL 
SERIES, SUISSEKIES Y TIPOS 12041.114EléTALES 

1.4111._ 	AffisTieWu 4011~41, 	- 98 
PROCEDMENTO 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

FECHA 
	

15/07/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE GHIA - 'DUNI 

SECCION 	 SUBGERENCIA DE DESARROLLO 

SUBSECCION 	 AREA DE VMENDA Y HABITAT 

Certificado 

6020 	40 

5020 	49 	107 	Proyectos de Vivienda VISNIP 

Acto Administrativo 

Citación Notificación Personal 

Acta de Notificación Personal 

Notificación por Aviso 

Autorización de Notificación Electrónica 

Notificación Electrónica 

Constancia de Fijación y de Desfijación 

Constancia de Ejecutoria y Firmeza 

Comunicación Oficial 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Traslado por Competencia 

Ampliación de Términos 

Documento Técnico de Soporte- OTO 

Concepto Técnico 

Acta de Reunión 

Certificado 

informe 

2 e 	X 	 x Sede doeurteedid misional do la ehtided se conserve por paoaor Worms lestárle. r, ~le de ewenala, a vlvbonaa releckeeados ceo b ewdeacido 
de sailesidos, gírenle:ando le Peneperenck y efectividad da la diabbecido dalos u...bedel* 	de bajos nuera. Se Meg» pera 
alados de cometa y ponerme/Oh 

Conatituckev pblec. da Colombia 1991 articulo 51 
Neri. 093 do12018 por la cual se adopto le politice da bebed y Mande pena el neiniciplo de Cele 
Ley 3 de 1981 por le cual. usa al &doma Nacional de Vivienala de. Intuís sedal, se establece metido repelar do viviendo, se reforma a4lostiluto 
*Créele) Terikorig ICT, y . doten otras ~Monea 
Loy 389 da 1997 Reslemeotada por los Doustoe Nadando' 150 y 507 de 1999; 932y 1337 da 2072, 975 y 1788 de 2004; 873 de 2905; 3800 de 
2007; 4085 4 2000; 2190 de 2008;R•glementade pardakeenie por el Decreto Nacional 1159 417210 
Ley 1537 cid 2012 Parla cual te &Un normas tembo.* e loaba y promover el daut rolberbano y el amo a la vivienda y se *tan Urea 
deposiciso. 

MEMIIIMIIIIIIMEMMIIIIIIII~111~1111.1111111111111111~~11111111111111111111 
6020 	55 to nu i* &comenta& dood k .8ded ea rderee por pos», 	as 	kos en 114 	Subsidio ConetrucciÓnan Sitio Propio 	 x 	 2 	5 	X 	 x  Sr 

de subsidos, gerantedindo d transparooda y efeetkidad de la datriboción de los recursos brNale población debelo* rectuans. 9e cégibles pera 
*betas di consulta y proseo/ación. Forint/ario de Solicitud de Subsidios 

Copia Cedida de Ciudadanía o Extranjería 

Certificado de SISBEN 

Recibo Oficial Impuesto Predial 

Certificado de Tradición 

Escritures Públicas de Tradición 

Plano Aprobado y/o su Modificación 

Extra Juicio de Mujer Cabeza de Hogar 

historia Chica 

Concepto Jurídico 

Estudio de Títulos Asignación de Subsidios 

Visita Técnica al Predio 

Levantamiento Topográfico Y/0 Registro Topográfico 

Comunicación Oficial 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Traslado por Competencia 

Ampliación de Términos 

Acta Declaración Juramentada 

Licencia de Construcción 

Conditteión pollfko da Colombia 1991 articulo 51 
Decreto 093 del 2019 par le cuello adelte le poetice de háblele y Mande pera él nuldpio de Ch. 
Lay 3 da 1981 por la cual. u. el Sistema Nael.al da VÑiaixt. da danés Social, sé *U.S.. el aubeido Imelsr de yedeoda, se reformad Jodeuto 
do Crédito TeneulaL 1C7, y »cedan otras deposiciones 
Lay 390 de 1887 Repid.ntada por loe Decretas Nacionales 150y 507 de 1999; 932 y 1337 á 2093;975 y 1790 de 2004; 973 6 2905; 3000 de 
2091, 4066 04 2008;  2199 de 2909,944men~ peccidmadep por d Decreto Nacional timé. 21718 
Lay 1637 del 2012 Pu la cual. dicten num. tendientss a exilar y promover el daserroaa tetudo y ol uta. a ie ykiinde y ro doten dna 
depecitio.s. 

de Monda raiedomdea tan ta. acOodeación 



1111  ",(1
1 

c1,4 	 TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

FECHA 
	

16/07/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VMENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHA - IDUVI 

SECCION 	 SUBGERENCIA DE DESARROLLO 

SUBSECCION 	 AREA DE VMENDA Y HABITAT 

CODIGO 

S 	SS 
SERIES, SIMSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION DISPOSIC$ON FNAL 
Peace:WIEN» 

DF DE 51yolisttit„ 

Paz y Salvo de Impuesto Predial Municipal 

Formato Calificación (SFVM) 

Notifican/n-1 

Acta de Compromiso 

Contrato de Obra 

Presupuesto de Obra 

Acta de Inicio de Obra 

Entrega de Materiales 

Acta de Recibo y Finalización de Obra 

6020 	55 	115 Subaktio Mejoramiento de Vivienda 

Formulario de Solicitud de Subsidios 

Copla Cedula de Ciudadanía o Extranjería 

Certificado de SISEEN 

Recibo Oficial Impuesto Predial 

Certificado de Tradición 

Escritures Públicas de Tradición 

Plano Aprobado y/o su Modificación 

Extra Juicio de Mujer Cabeza de Hogar 

Consulte VUR 

Estudio de Titulas Asignación de Subsidios 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Traslado por Competencia 

Ampliación de Términos 

Licencia de Construcción 

Paz y Salvo de Impuesto Predial Murticipal 

Visita Tecrioa al Predio 

Levantamiento Topográfico Y/0 Registro Topográfico 

C.ornunicación Oficial 

Acta Declaración Juramentada 

Formato Calificación (SFVM) 

Citación Notificación Personal 

Acta de Notificación Personal 

Notificación por Aviso 

Autorización de Notificación Electrónica 

Notificación Electrónico 

Constancia de Fijación y de Desfijacion 

Constancia de Ejecutoria y Firmeza 

2 	5 	X 	 X 



0020 	50 SUBSIDIOS RECHAZADOS 

6020 	56 	116 	Subsidio Rechazados Constosefen en Sitio Propio 

Formulario de Solicitud de Subsidios 

Copia Ceduia de Ciudadanía o Extranjería 

Certificado de SISBEN 

Recibo Oficial Impuesto Predial 

Certificado de Tradición 

Escrituras Públicas de Tradición 

Plano Aprobado y/o su Modificación 

Extra Juicio de Mujer Cabeza de Hogar 

Concepto Jurídico 

Levantamiento Topográfico Y/O Registro Topográfico 

Formato Calificación (SFVM) 

111.111~111111~r. . 1111~111111.111111~1111111 
Une vez ea *repte el tiempo de tardón decumardeL este *nese elimine*: mecer de vakeas aárdiakilratt.. La ellmlnecián de leed:reuma*. 
ee cumpki con te estipulado en el Decreto 1090 de 2015 odiado 2.0,2.2.5. 

Constitución politice de Colombia 1081 *Molo 51 
Decreto 093 did 20113 por le cual se adopte la politica de hábitat y vivendi peas sl munlelp4o de Chi* 
Ley 3 *1991 pa la chut» cree el laten» Nacional de Variando de leterffee Sacia& e* establece ei cubierto tornar de vivencia, ea reforma el lntsbitute 
de Cr licito 7erlitorial. ICT, y se dictan sima "posiciones 
Ley 350 de 1997 Flogleinentada por tos Decreto. blackautles 150 y 507 do 19199,1332 y 1337 de 2002; 975 y 1/016 da 2004; 973 Ce 2005; 3600 de 
2007; 4055 de 2000-; 2190 de 2009;Reglereantade percielmente pot el Decrete htedided 1160 de 2019 
Lay 1537 del 2012 Por la cual» dotan flamas ~Metes a /editar y verdece, el desanclo urbano y de.** a te vMen de y se doten otras 
disposiciones. 

MUY 
	 TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 	 VERSIÓN 

FECHA 
	

16/07/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

SECCION 

SUBSECCION 

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA IDUVI 

SUBOERENCIA DE DESARROLLO 

ÁREA DE VIVIENDA Y HABITAT 

CODIO0 

9 	51 
SERIES, SURSER1ES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DiOPOS1CiDed RIAL. 
PROCEDIMIENTO. 

Contrato de Obra 

Presupuesto de Obra 

Acta de Compromiso 

Entrega de Materiales 

Acta de Inicio de Obra 

Acta de Recibo y Finalización de Obra 

60261 	55 	115 	Subsidio Re ubicación da Vivienda 	 2 

Comunicación Oficial 

Certificada 

Avalúo Comercial 

Citación Notificación Personal 

Acta de Notificación Personal 

Notificación per Aviso 

Autorización de Notificación Electrónica 

Notificación Electrónica 

Constancia de Fijación y de Destilación 

Constancia de Ejecutada y Firmeza 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Traslado por Competencia 

Ampliacien de Términos 

Escrituras Públicas de Tradición 

Permiso de Ingresa al Predio 

Acta de Reunión 

Ficha del Predio 

Ficha de Censo Social 

Acta de Visita o Atención ala Unidad Social 

Informe 



CONVENCIONES 

CODIGO OISPOSICION FINAL 
CT: CONSERVACKIN TOTAL S: SELECCIÓN SECCION 

sinSEcCIDN O 

8B 

E: E IMIIACION 	OM: OTROS MEDIOS 

SERIE 	 
SUBSERIE 

TIPO DE SOPORTE 
DF; FIMO 	DE: ELECTRONICO ,ESPONSABLE DOR EA'  RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL RESPONSABL 'MITÉ INSTITUCIONAL DE 

GESTION BEL DESEMPEÑO 

FIRMAS 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

FECHA 
	

16/07/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA IDUVI 
SECCION 	 SUEIGERENCIA DE DESARROLLO 

SUBSECCION 	 AREA DE VIVIENDA Y HABITAT 

CODICIO 

sa 
	 SERIES, miasmas Y TIPOS DOCUMENTALES 

6020 	56 	117 	Subsidia Rechazados Mejoramiento de Vivienda 

Formularlo de Solicitud de Subsidios 

Copia Cedula de Ciudadanía o Extranjería 

Certificado de SISEEN 

Recibo Oficial Impuesto Predial 

Certificado de Tradición 

Escrituras Públicas de Tradición 

Plano Aprobado y/o su Modificación 

Extra Juicio de Mujer Cabeza de Hogar 

Concepto Jurídico 

Levantamiento Topográfico V/0 Registro Topográfico 

Formato Calificación (SFVM) 

Comunicación Oficial 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION DISPOSICION FNAL 

DF DE GESTION CENTRAL CT 5 E OM 

1 	 x 

 

PROCEDMENTO 

 



ENTEJAD PRODUCTORA: 
SECCKON 
SUBSECCION 

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA - IDUVI 
SUBGERENCIA DE DESARROLLO 
AREA DE ESPACIO PUBLICO 

CODIGO 
P OC 

o 

0050 
5 	SB 
02 

SOPOR E 	TEMPO RETENCION DISPOSICION FNAL 
SERES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES   

- 

	

	— DF  E 

ACTAS  11111~11111111111011111~~01. 

Actas de Comité Intersectorial de Vivienda Espacio Público y 
Equipamiento 

Constitucion Politice de Colombia 
Ley 9 de 1989 par la cual se dictan normas sobre planes de desarrollo municipal, compraventa y opropieción de 
bienes y se dictan otras disposiciones. 

ley 3811de 1997 Reglamentada por los Decretos Nacionales 150 y 507 de 1999; 932 y 1337 de 2002; 975 y 1788 
2004; 973 de 2005; 3600 de 2007; 4085 de 2008; 2190de 20091iteplarnentede parcialmente por el Decreto Necio 
1160 de 2010. 

2 x 

6050 	.26 
6030 	26 

INFORMES 
049 informes de Gestión 

Comunicación Oficial 

Informe 

Una vez se cumple el tiempo de retención documental, esta sedes. elimina por carecer die valores administrativo 
La eliminación de los documentos se cumplirá con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.22.5. 

2 8 	0 

CONCEPTOS 1111.01~0011.1111~001M 
Conceptos Técnicos 

Comunicación Oficial 

Concepto 

Evidencia 

DERECHOS DE PETICION __41~§~~WOMINN~I~ 
8 2 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Traslado por Competencia 

Ampliación de Términos 

5 x 2 

5 x 2 

CODIGO FO-GD-13 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 1 
IIWVI  

FECHA 16/07/2019 

Una vez cumplido el tiempo de retención documental se conserve permanentemente, puedo que son evidencie d 
las decisiones tomadas en cumplirnierea de las /Unciones del área, y se conserva en cumplimiento de la circular 
del 2015 emitido por el AGN, ea digitekzen para efectos de consulta y preservación. 

Citación a Comité 

Lista de Asistencia 

Comunicación Oficial 

Acta 

Certificados de Sienes Públicos 	 x 	 2 	 Una vez cumplido el tiempo de retención documental este serie se cilia:hm pera efectos de consulta y preservad 
el lisie° se elimina conforme el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su Muto 2.8.2.2.5 

Constitucion Política de Colombia 
Ley 9 de 1989 por la cual se dicten MIMOS sobre planes de desarrollo murticipal, compraventa y eoropiación de 
bienes y se dictan otras disposiciones. 

1/0~~1*§~~11111111111111~~i  
Documentas que registran los luirlos que lacen referencia a cueliquier lema relacionado con el derecho, une vez 
cumplido el tiempo de retención documental. Una vez cumplido al tiempo de retención documental esta serle, se 
selecciona una muestra Intencional del 5% sobre el volaran total del ano y de acuerdo ala valoración cualitativa 
los mismos; el impacto de la producción documental en la entidad, se tildaba pare electos de consulta y 
preservación para los documentos no seleccionados es procederá a eliminar contante al proceso estipulado en e 
Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.82.2.5 

milli~111111111111111111~11111111111111111111~1~ 
Serie documental de valor administrativo legal y furidico, une vea cumplido el tiempo de retención documental est 
serie, se selecciona una muestra intencional del 5% sobro el volumen total del ano y de acuerdo ala valoración 
cualitatva de los mismos; el impacto deba producción documental en te entidad, se digiteliza pare electos de 
consulta y preservación para los documentos no seleccionados se procederé a eliminar contarme el proceso 
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5 

6030 02 010 

6030 10 017 

6030 15 
6030 15 029 

21 
6030 21 

6030 	02 	009 Actas de Comité intersectorial de Gestión Económica 

Citación a Comité 

Lista de Asistencia 

Comunicación Oficial 

Acta 

Comunicación Oficial 

Certificado de Bien Público 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 1 

Ini*V1 
FECHA 16/07/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

iECCION 

iUBSECCION 

WISTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHÍA - DMA 

SUBGERENCIA DE DESARROLLO 

AREA DE ESPACIO PUBUCO 

6030 	40 	071 PIAR Parcial de Espacio Público 	 x 

Documento Técnico de Soporte - DTS . 

Acto Administrativo 

Comunicación Oficial 

Plano Aprobado vío su Modificación 

Licencia Urbanística 

Licencia de Modificación 

Concepto Técnico de Espacio Público 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

1111~1111111111111111111~1~1111111111111111111111~1~11 
6030 	54 	052 Infracción Urbanistice 

Comunicación Oficial 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Acta de Visita al Predio 

Informe Técnico 

Evidencia 

6030 	54 	108 Restitución de Espacio Publico 

Comunicación Oficial 

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición 

Acta de Visita al Predio 

Informe Técnico 

Evidencia  

Serle documental de valor administrativo legal y juridico, una vez tiznado el tiempo de retención documental ase 
sede, se selecciona una muestra intencional del 5% sobre el volumen total del afio y de acusado a le valoración 
cualitativa de los mismos; el impacto de la producción documental en le entidad, se digitaliza pera efectos de 
consulta y preservación para los documentos no seleccionados se procederá e eliminar conforme al proceso 
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5 

Una vez cumplido el tiempo de retención documental este serle se digitallze para efectos de consulte, y se elimina 
conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5 

Constitucion Palien de Colombia 
Ley 9 de 1989 por la cual se dictan normas sobre planes de desarrollo municipal, compraventa y expropiación de 
bienes y se dictan otras disposiciones. 

ley 388 de 1997 Reglamentada por los Decretos Nacionales 150 y 507 de 1999; 932 y 1337 de 2002; 975 y 1788 c 
2004; 973 de 2005; 3600 de 2007; 4065 de 2008; 2190de 2009;Reglementade parcialmente por el Decreto Necio 
1160 de 2010. 

Una vez cumplido el tiempo de retención documental esta serie se conserva por tener valores secundarios pare le 
entidad y et municipio de chis, evidencia las decisiones tornadas por la entidad en cumplimiento e su misión ,se 
digltallza para efectos de consulta y preservación. 

Constitucion Politica de Colombia 
Ley 9 de 1989 par la cual se dictan normas sobre planes de desarrollo municipal, compraventa y expropiación de 
bienes y se dictan otras disposiciones. 

ley 388 da 1997 Reglamentada por los Decretos Nacionales 150 y 507 de 1999; 932 y 1337 de 2002; 975 y 1788 f 
2004; 973 de 2005; 3600 de 2007; 4065 de 2008; 2190de 2009-,Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacior 
1160 de 2010. 

2 
	

3 

2 
	

8 

Se 

D  

SUBSERIE 

CONVENCIONES 

DISPOSICION FINAL 
CT: CONSERVACIÓN TOTAL S: SELECCIÓN 
E ELIMINACION 	OM: OTROS MEDIOS 

TIPO DE SOPORTE 
DF: FISICO 	 13E ELECTRÓNICO 

EÁPONSABLE DEL AREL 

CODICIO 

SECCION 
SUBSECCION 
SERIE 



SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION PRAL 
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CODIGO 

S 

6040 	26 

F DE GESTION CENTRAL CT S E oM 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
it 

11)1'1'1 

VERSIÓN 

FECHA 

1 

16107/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA - IDUV1 

SECCION 	 SUBGERENCIA DE DESARROLLO 

SUBSECCION 	 AREA DE GESTION SOCIAL 

2 	18 	x 

6040 	26 26 	049 Informes de Gestión 

190 	Comunicación Oficial 

384 Informe 

6040 
	

40 	066 Pian de Gestión Social y de Compensación 

Levantamiento Topográfico Y/0 Registro Topográfico 

Ficha de Censo Social 

Acta de Visita o Atención a la Unidad Social 

Contrato 

Comunicación Oficial 

Ficha de Caracterización Social 

Diagnostico Socioeconómico 

Estudio de Mercado de Inmuebles Urbanos y Rurales 

Paz y Salvo 

liquidación Compensación Social 

Verificación de Traslado 

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal o CDP 

Resolución de Compensación Social 

Acto Administrativo 

Citación Notificación Personal 

Acta de Notificación Personal 

Notificación por Aviso 

Autorización de Notificación Electrónica 

Notificación Electrónica 

Constancia de Fijación y de Destilación 

Constancia de Ejecutoria y Firmeza 

Aceptación de Reconocimiento Económico 

Recurso de Reposición  

Una vez se cumple el tiempo de retención documental, esta serie se elimina por carecer de valores 
administrativos. La eliminación ele los documentos se cumplirá con lo estipulado en el Decreto 1090 de 
2015 articulo 28.2,2.5. 

tina vez cumplido el tiempo de retención documental esta serle se conserva por tener valores secundarios pala la soliese 
y el municipio de chis, evidencia las decisiones tomadas por le entidad en cumplimiento a su misión se dicataliza para 
efectos de consulta y preservación 

Resolución 039 del 2017 HX/14 per medio de la cual se definen tos instrumentos de Gestión Social aplicables a proyecto 
de Adquisición predial. 

Constitución Pollita de Colombia articulo 1, 2,58, 209 y 211 

ley 366 de 1997 Por la cual se ~Mica la Ley 9 de 1989, y la Ley 2 de 1991 y se dictan ches disposiciones. 

x 
	

2 
	

3 



CONVENCIONES 

DISPOSICION FINAL COMO 

SECCION 
SUBSECCION 

CT: CONSERVACIÓN TOTAL, 	S: SELECCIÓN 
E: ELIMINACION 	OM: OTROS MEDIOS 

E  SERIE TIPO DE SOPORTE 
RESPONSABLE 6EL ARFA 58 SUBSERIE DF: FIMO 	 DE: ELECTRONICO 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
I VI 

VERSIÓN 

FECHA 16107/2019 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHA - IDUVI 
SECCION 	 SUBOERENCIA DE DESARROLLO 
SUBSECCION 	 AREA DE GESTION SOCIAL 

SB 
SERIES, SUBIERES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE 	TIEMPO RETENCION 	DISPOSICION FNAL 

DF DE GESTION CENTRAL CT S E OM 

000100 

PROCEDIMIENTO 

Respuesta al Recurso de Reposición 

Constancia de Ejecutará y Firmeza 

Solicitud de Registra Presupuestal (RP) 

Registro Presupuestal 

Predio de Reposición 

Acta de Cierre de Unidad Social 
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