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Gestion 
Archivo 
Central 

C.T. E S D PROCEDIMIENTO 

3 *Papeles 

44 

III ACTAS 

ACTAS DE REUNIONES DE EQUIPOS DE TRABAJO 

*Actas 

de Trabajo 

2 3 X 

Contiene informacion y orientaciones de trabajo, aplicadas por las distintas 

areas, Finalizada su etapa de conservaci6n, estos documentos se 

conservaran de manera permanente y se aplicaran procesos de 

capacitacian con fines de consulta. 

50 
ACTAS DE SEGUIMIENTO DE CARTERA 

*Actas 
2 3 X 

Finalizada su etapa de conservacion, se elimina el soporte, al no contar con 

valores primarios o secundarios 

13 7 

III CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 

CERTIFICADO DEL REGISTRO DE OFERTA DE PROYECTOS 

DE VIVIENDA 

*Certificado de Antecedentes Disciplinarios 

*Certificado de Antecedentes Fiscales 

*Certificacion del Consejo Profesional de Ingenieria o 

Arquitectura 

*Copia Documento de Identidad del Representante 

Legal de la Constructora 

*Permiso de Vents de Vivienda 

*Certificadode Camara de Comercio del Ofertante. 

*Certificado de Libertad y Tradicion del Lote del Proyecto 

*Licencia de Construcci6n 

*Licencia de urbanismo (si aplica) 

*Certificado de no Riesgo (Planeaci6n) 

*Certificado de Recursos de Financiacion del Proyecto 

*Presentacion del Proyecto 

*Certificado de InscripciOn del Proyecto 

*Registro de la Oferta 

3 7 X X 

Contiene las condiciones y requisitos para los procesos de oferta de 

vivienda, finalizada su etapa de conservacion se elimina el soporte papel 

por no contar con valores primarios o secundarios, se procede a su vez con 

la alternativa de digitalizacion con fines de consults. 

14 

1 
NI CIRCULARES 

CIRCULARES EXTERNAS 

*Consecutivo de Circulares Externas 

2 5 X X 
Cumplido su tiempo de retenci6n, debera realizarse un proceso de selecciOn cualitativa, 

determinando un 30% de las circulares que por sus contenidos se consideren relevantes, 

sumado a un proceso de digitalizacion para fines de consulta. 

2 

CIRCULARES INTERNAS 

*Consecutivo de Circulares Internas 
2 5 X X 

Cumplido su tiempo de retenciOn, debera realizarse un proceso de 

seleccian cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus 

contenidos se consideren relevantes, sumado a un proceso de 

digitalizaciOn pars fines de consulta. 
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21 1 

. CONVENIOS 

ALIANZAS ESTRATEGICAS 

*Alianza 

*Comunicaciones 

•Publicidad 

2 18 X 

Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscrIben convemos entre 

dos o ma, personas juridlcas pUblIcas, o entre una o varies de estas y una persona natural o jurfdica de caficter 

particular, con el objeto de crear una nueva entitled de naturalexa publics o modlficar el caracter del misrno. Su 

etapa de conservacion en las faces de Gestian y Central acurnulara un total de 20 afios sea* lo establecIdo en el 

ArtIculo 55, Ley 80 de 1993, al conclulr su retencldn se efectuara un proceso de selecclon equivalents a120% de 

los expedientes, conservando aquellos que por su cuantla y aportes al objeto mislonal de la spends se 

consideren sujetos de conservacion. 

38 

2 

• INFORMES 

INFORMES A ENTIDADES OFICIALES 

*Comunicaciones 

*Informes 

*Papeles de Trabajo 

2 8 X X 

Informes excepcionales que son requeridos por 	entIdades como la Contralorla, ministerio, super Intendencia 

entre otros, an ejerciclo de sus funclones, con el fin de evidenciar las actuaclones en dlferentes aspect°, de la 

compania por ser prestadora de un serylcio public°. Entitled. (Constituclan Politica de la RepUblica de Colombia 

Art(culos 	119y 278. Bogota, 1991.) (Ley 734(5, febrero, 20021. 	Se conserva totalmente por formar parte de la 

memoria institutional y como testimonlo de la gestlon administrativa. (Articulo 57. Ley 975 de 2005. Circular 03 

de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN) 

5 

L..  INFORMES DE GESTION 

*Comunicaciones 

"I nformes 

*Papeles de Trabajo 

2 8 X X 

Documentos administrativos, que consolidan el que hater de la compafila desde sus 

diferentes areas por medio de la cual se realiza el seguimiento al cumplimiento de las 

mega metas. Se conserva totalmente por formar parte de la memoria institutional de la 

organization y como testimonlo de la gestion administrative. (Circular 03 de 2015. 

Acuerdo 004 de 2015. AGN) 

44 1 

MI MEMORANDOS 

MEMORANDO ENVIADOS 

*Consecutive de Memorandos Enviados 

2 3 X 

Son comunicacIones Internas, escrltas que se utilizan pare trasmltir informackm, orientaclones 

y pautas entre las dependencies y las Ilneas de coordlnaci6n JereirquIca de la organIzaclon. 

Finallzada su etapa de conservation, se ellmlna el soporte flsico, al encontrarse estas tlpologlas 

conservadas en otros expedientes compuestos, consolldando asf le InformaciOn de las 

agrupaciones documentales. 

51 N.A. 

II/ETICIONES, CltJEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS Y FELICITACIONES 

*Denuncias 
•Felicitaciones 

•Quejas y Reclamos 

*Comunicaciones Oficiales 

2 8 X X 

Se selecciona una muestra cualitativa de la serie , conservando el 20% de 

la producciOn anual, que traten temas relacionados con la ejecuciOn de los 

procesos misionales. El resto de la informaclOn se debe destruir siguiendo 

las tecnicas de destrucciOn de documentos. 

53 

2 

IMPLANES GENERALES 
PLAN DE ACCION 

*Plan de Accion 

*Comunicaciones 
*Memorandos 
*Eyidencias de Cumplimiento del Plan 

2 8 X 

Es el resultado de un conjunto de procedimlentos, acciones y metas disetadas y orientadas de 

manera planeada, organizada y sisternatica desde las instItuciones. Flnalizada su etapa de 

conservation se realizara un proceso de selection cualitativa, escogiendo aquellos planes de 

meJoramiento de acuerdo a su relevancia. 

9 

PLAN OPERATIVO Y DE PRESUPUESTO 
*Plan Operativo 
*Presupuesto de lngresos 
*Presupuesto de Cobertura 
•Presupuesto de Valores de Colocacion 

2 8 X X 
Se selecciona una muestra cualitativa de la aerie, conservando el 20% de la producciOn anual, 

que traten temas relacionados con la ejecucldn de los procesos mislonales. El resto de la 

information se debe destruir siguiendo las tecnicas de destrucciOn de documentos. 

68 N.A. U REGLAMENTO DE CREDITO 

•Reglamento 
2 3 X 

Documentos sugeto a modificaciones, finalizada su etpa de conservaci6n 

se eliminae Isoporte papel 
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