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PROCEDIMIENTO

Una vez la subserie documental Acta de Conciliacion haya permanecido
un (1) afio en el Archivo de Gestion y cuatro (4) afos en el Archivo
Central, esta debera ser digitalizada para facilitar los procesos de
consulta tanto de los funcionarios como de la ciudadania; esto en
medida que la informacién en ella contenida brinda un acercamiento al
123.2 10 11 ACTAS Actas de Conciliacion Finca Raiz |*Acta de conciliacion 1 4 cT D |ejercicio de los procesos conciliatorios llevados a cabo por el Instituto
lo cual permite abrir investigaciones en areas de la administracion,
gasto y gestion publica, la historia, entre otras. Téngase en cuenta que
tambien debe conservarse en su formato original; procedimiento que
realizara el equipo de Gestion Documental, una vez cumplido su
tiempo en el Archivo Central .

*Escritura publica T . 5 s
Una vez la serie Historia de Bienes Inmuebles haya permanecido dos

(2) afios en el Archivo de Gestion y dieciocho (18) afos en el Archivo
Central, se conservara en su totalidad , ya que esta serie documental es
IA DE BIENE: 3 isi i i
123.2 122 HISTORIA DE BIENES . ) 2 18 or b de caracter misional, de acuerdo con lo establecido por la Circular
INMUEBLES Impuesto predial Externa 03 del 2015. Téngase en cuenta que tambien debe conservarse

en su formato original; se digitalizra y este procedimiento lo realizara el

equipo de Gestion Documental, una vez cumplido su tiempo en el
Archivo Central .
*Acta de entrega de bienes

Una vez la subserie Inventario de Construcciones haya permanecido un
(1) afo en el Archivo de Gestién y nueve (9) afios en el Archivo Central,
se conservara y digitalizara en su totalidad , de acuerdo con lo
establecido por la Circular Externa 03 del 2015 y el decreto 1515 del
2013. Téngase en cuenta que tambien debe conservarse en su formato

123.2 180 2 INVENTARIOS Inventario de Construcciones *Inventario de construcciones 1 9 cT

original.

Una vez la subserie Inventario de Predios haya permanecido un (1) afio
en el Archivo de Gestion y nueve (9) afos en el Archivo Central, se
conservara y digitalizara en su totalidad , de acuerdo con lo
establecido por la Circular Externa 03 del 2015 y el decreto 1515 del
2013. Téngase en cuenta que tambien debe conservarse en su formato

123.2 180 6 INVENTARIOS Inventarios de Predios *Inventario de predios 1 9 cT

original.

*Avalué comercial terreno . " - s
Una vez la serie Avaluos hayan permanecido dos (2) afios en el Archivo

de Gestion y diez y ocho (18) afos en el Archivo Central, se conservara
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y se digitalizara en su totalidad , ya que esta serie documental es de
123.2 230 PLANES Plan de Avaltos *Avalud comercial construccion 2 18 cT D caracter misional, de acuerdo con lo establecido por la Circular Externa
03 del 2015. Téngase en cuenta que tambien debe conservarse en su
formato original; procedimiento que realizara el equipo de Gestion
4 y : Documental, una vez cumplido su tiempo en el Archive Central .
Descripcion de inmueble
Una vez la serie Procesos de Demolicién haya permanecido un (1) afio
*Concepto técnico en el Archivo de Gestion y nueve (9) afios en el Archivo Central, se
PROCESOS DE conservara y digitalizara en su totalidad de acuerdo con lo
123.2 265 DEMOLICION DE 1 9 T D establecido por la Circular Externa 03 del 2015 y el decreto 1515 del
VIVIENDAS 2013. Téngase en cuenta que tambien debe conservarse en su formato
*Actas de demolicién original; procedimiento que realizara el equipo de Gestién Documental,
una vez cumplido su tiempo en el Archivo Central .
*Oficio de la unidad e informe
*Concepto técnico Una vez la serie Procesos de Restitucion haya permanecido un (1) afo
en el Archivo de Gestién y nueve (9) afios en el Archivo Central, se
PROCESOS DE *Oficios solicitud de autorizacion, conservara y digitalizara en su totalidad , de acuerdo con lo
123.2 270 RESTITUCION DE restitucion y demolicion vivienda 1 9 cT D |establecido por la Circular Externa 03 del 2015 y el decreto 1515 del
VIVIENDAS 2013. Téngase en cuenta que tambien debe conservarse en su formato
*Autorizacion de COING original; procedimiento que realizara el equipo de Gestién Documental,
*Acta de restitucion -entrega una vez cumplido su tiempo en el Archivo Central .
*Oficios
*Radiogramas
*Oficio a secretaria de hacienda
“Solicitudes CDP Una vez la serie documental Impuesto Predial haya permanecido un (1)
*Solicitud pago impuesto predial afo en el Archivo de Gestion y nueve (9) afos en el Archivo Central, se
1252 s PROGRAMA PAGO e ) . o R Zonservara y digitalizara en su totalidad , vé que son bienes inmuebles
% IMPUESTO PREDIAL e la entidad, de acuerdo con lo establecido por el Decreto 1515 del
*Presupuestal del gasto (comprobante) 2013. Téngase en cuenta que tambien debe conservarse en su formato
original; procedimiento que realizara el equipo de Gestion Documental,
*Facturas una vez cumplido su tiempo en el Archivo Central .
*Formularios de impuestos
*Solicitud certificacion bancaria
municipio

Convenciones

Convenciones Retencién
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Convenciones Disposicion Final
E: Eliminacion S: Seleccion CT: Conservacion Total
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