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ACTOS ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

*Resoluciones de fondo de garantia de

mantenimiento

La subserie documental refleja el listado de usuarios que entregaron vivienda fiscal y se
les debe ralizar la devolucion de dinero, en esta se refleja el monto a cancelar, el usuario
y a que cuenta se le realizara el pago.

Una vez haya permanecido un (1) afio en el archivo de gestion y cuatro (4) afios en el
Archivo Central, ésta debe ser conservada en su totalidad, dado que la informacion en
ella contenida, permite tener un acercamiento a todos y cada uno de los temas que
resultaban de vital importancia para el desarrollo de la organizacion, de modo que como
fuente, posibilita no solo la construccién de su historia institucional, sino que también
permite el emprendimiento en estudios sobre psicologia empresarial, administracion y|
gerenciamiento de empresas, entre otros; contando su tiempo de retencion a partir del
cierre del expediente, para este caso, al cierre de cada vigencia correspondiente. Esta
serie debe ser digitalizada para soportar procesos de consulta de los funcionarios y de la
ciudadania, y ademas debe conservarse tambien el soporte original; procedimiento que|
realizara el equipo de Gestion Documental, una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central.

123
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CIRCULARES

*Circulares informativas 1

La subserie documental da cuenta de informar, regular o establecer aspectos generales,
que no estan en los reglamentos internos del trabajo.

Una vez la serie documental Circulares para la Administracion de Viviendas haya
permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestion y cuatro (4) afios en el Archivo Central,
debe ser conservada y digitalizada de acuerdo al contenido de la Circular Externa 03 del
2015, dado que esta es evidencia de gestion misional del Instituto. Téngase en cuenta
que tambien debe conservarse en su formato original; contando su tiempo de retencion
a partir del cierre del expediente, para este caso, al cierre de cada vigencia
correspondiente.
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INFORMES

Informes de Actividades

*Informes 1

La subserie documental refleja las actividades realizadas por cada administrador de
conjunto o seccional en un periodo determinado, con el fin de generar el informe final
para la direccion.

Una vez la subserie documental Informes de Actividades haya cumplido su tiempo de
retencion, se realizara seleccion cualitativa, dejando el informe por cada semestre.
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INFORMES

Informes de Auditoria de
Vivienda

*Informes de auditoria 1

cr

la subserie documental refleja las observaciones o hallazgos encontrados en la
administracion de las viviendas fiscales a nivel interno.

Una vez la serie documental informes de auditoria haya permanecido un (1) afio en el
Archivo de Gestidn y cuatro (4) afios en el Archivo de Central, debe ser digitalizada para
soportar procesos de consulta de los funcionarios y de la ciudadania. De acuerdo con lo
establecido por la Circular Externa 03 del 2015 y con el fin de asegurar su preservacion
debe ser digitalizada y conservada en su totalidad. Téngase en cuenta que tambien debe
conservarse en su formato original.
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La subserie documental refleja las partidas de dineros que se le asigna a cada seccional
para mantenimientos, de acuerdo a las cuotas de mantenimiento recibidas por los
usuarios en la vigencia anterior.

Una vez la subserie documental Plan de Giros haya permanecido un (1) afio en el Archivo
de Gestion y cuatro (4) afos en el Archivo Central, debe ser digitalizada para soportar
procesos de consulta de los funcionarios y de la ciudadania. De acuerdo con lo
establecido en la Circular Externa 03 del 2015, y con el fin de asegurar su preservacion
debera ser conservada en su totalidad; contando su tiempo de retencion a partir del
cierre del expediente, para este caso, al realizar la actualizacion del plan. Téngase en
cuenta que tambien debe conservarse en su formato original; procedimiento que|
realizara el equipo de Gestién Documental, una vez cumplido su tiempo en el Archivo

123 230 14 PLANES Plan de Giros *Liquidacion fondo de garantias 1 4 cT D

Central .
*Solicitud de asignacion de vivienda fiscal
*Copia cedula de ciudadania
*Copia cedula militar
*Copia Registro civil de matrimonio La subserie documental refleja las solicitudes de vivienda realizadas por los usuarios y

que no se les asigno por no cumplir con los requisitos establecidos por la entidad.

*Copia cedula de ciudadania conyugue Una vez la serie documental Solicitudes de Viviendas haya permanecido un (1) afio en
el Archivo de Gestion y cuatro (4) afios en el Archivo Central, se procede a eliminar en
su totalidad, ya que son copia de la serie que se conserva en la Direccién General;
123 290 SOLICITUDES DE VIVIENDA FISCAL *Copia Registro nacimiento de los hijos 1 4 E contando su tiempo de retencion a partir del cierre del expediente, para este caso, al
cierre de cada vigencia correspondiente.
En vista de lo anterior, y una vez el Comité de Archivo del Instituto haya aprobado vy
expedido el acta de eliminacion, este proceso se hara por medio de picado, ya sea por]|
parte del encargado del Archivo de la dependencia o por medio de un tercero que expida

*Copia ultimo desprendible de sueldo

*Copia de cedula de ciudadania de personas
relacionadas a cargo

el certificado de eliminacion.

*Copia carné de servicios de salud personas a
cargo

*Copia documento identificacion personal a
cargo

*Certificacion Bancaria

Convenciones Convenciones Retencion Convenciones Disposicion Final
AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion S: Seleccién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central M/D: Microfi igitalizacion A
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