TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE REFORMA URBANA Y DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE YUMBO - IMVIYUMBO
OFICINA PRODUCTORA: 210. SUBDIRECCION TECNICA

210.20.04

SERIES SUBSERIES Y T1POS
DOCUMENTALES

Informes de Gestion

* Solicitud de informe

Informe de gestién

SOPORTE O FORMATO

Papel

Electionico
extension)

RETENCION EN AROS

Archivo de
Gostion

Archivey
Conteat

DISPOSICION

FINAL

REPRODUCEIO
NTECNICADEL
PAPEL (WD)

SERIE DE
DOHHDIH

CONVENCIONES

cT Conservacion Total
S |Seteccion
€ ]Eliminacién

PROCEDIMIENTO

con valores pri ios admini: por la entidad en ejercicio
de sus atribuciones constitucionales y legales, con el pmpésulo de informar sobre la gestion|
realizada en relacién con el cumplimiento efectivo de las funciones asignadas a la dependencia.

Los deben ser col dos (2) anos en el Archivo de Gestion y acho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se cuenta a partir de la entrega
del ultimo informe de gestion producido.

una vez cumplen su funcién administrativa y de rendicion de cuenlas, ya que su valor es]

y Al estar en los informes de gestion de |3
oficina de planeacién, su conservacion p genera i tal y ga en
los archivos. Por lo anterior, una vez verificada la entrega, aprobacién o integracion de |af
informacién en reportes oficiales de caracter permanente, los informes de gestién pierden valor]
probatorio y patrimonial.

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Inskuctivoj
de Ellmlnaclén de Documentos de Archivo Versién No. 1, la eliminacion estara a cargo de 3]

Admini: iva y Fi por ser de los de Gestion
Documenla!.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestion y archivo central, se eliminaran]

210.20.06

Informes de Seguimiento a
Planes y Programas
Institucionales

* Infoime de seguimiento a planes
y programas institucionales

PAPEL

| Subserie documental con valores secundarios histéricos, y de institucional

que documentan el segunmlenlo y con(roi de la 1 de los proy
la itucion. Pi sobre los

y Planes
invertidos y los

con los informes de seguimiento que realiza la Direccion Técnica. Estos informes son registros|
. " w da

obtenidos en retacién con los proyectos.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en}
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se cuenta a partir de |a firmal
del documento.

Después de i la

tal primaria y el tiempo de ion en
secundarios de tipo huslénoo y un ba‘n volumen de produccion, lo cual permite considerar su|
Conservacion Total. Asimi [ yen la del grado de avance, cumplimiento ]
resultados de la planeacion institucional en cada periodo. Estos documentos permiten verificar (aj
ejecucion de metas y actividades, garantizan la trazabilidad en la gestion administrativa yj
financiera, y sirven como insumo para audltorlas control fiscal y procesos de rendicion de|
cuen!as Ademas, aportan valor a la i ya que 1 la ion de|
y y por la entidad.

Se realizara el proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
Instructivo de Digitalizacién de Archivos version No. 2. la digitalizacién estara a cargo de la|

Documental.

Los documentos flsicos, electrénloos y los oblemdos del proceso de digitalizacion seran

co en en a las directrices de IMVIYUMBO, acordej
con la normatividad del AGN.

el archivo central, los documentos seran conservados permanentemente presenta valores)

Direccion Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion]

TN e BT
o X %

" Solicitud de legalizacién
urbanistica.

* Certificado de tradicion y libertad
del predio o predios objeto de
legalizacion.

* Escrituras publicas que acrediten
la ocupacion del predio.

Serie d | con valores ios, ir

e histéricos producidos y recibidos porj
la institucion con el objetivo de resolver la existencia y/o representacion de un asentamientof
urbano en si ion de i F dad, formado por vivi de interés social u otros|
usos y que no conformados bajo una licencia de urbanizacién antes de su desarrollo.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y dieciocho (18)
anos en el Archivo Central, el tiempo de retencion en -2l Archivo de Gestién se cuenta a partir de|
|a firma del documento que finalice el proceso de legalizacion.




* Recibos de pago del impuesto
predial que acreditan la ocupacion
|del predio.

* Promesa de compraventa que
acredita la ocupacion del predio o
documento que acredite la sana
posesion o tenencia.

* Acta de conocimiento y aceptacion
del plano de loteo y del proceso de
legalizacion.

* Plano de levantamiento del loteo
inicial.

* Concepto de evaluacién técnica y
juridica de la documentacién
aportada.

* Acta de visita al asentamiento
humano.

* Respuesta y subsanacion del
concepto de evaluacion.

* Acto administrativo de archivo de |

la solicitud.

* Acto administrativo que define la
{procedencia del tramite de

* Recurso de reposicion contra el
acto administrativo.

* Respuesta al recurso de
reposicion.

* Citacion de notificacién al
propietario o al urbanizador sobre el
inicio del proceso.

* Constancia de notificacion al
propietario al propietario o al
urbanizador sobre el inicio def
proceso.

* Constancia de publicacion en
periodico de aviso informativo a
terceros interesados en el proceso.

* Comunicacién de aviso
ir ivo a terceros i
en el proceso.

* Acta de entrega de las areas que
conforman el espacio publico.

* Estudio urbanistico final.

* Certificado o concepto de
disponibilidad para la prestacion de
los servicios publicos domiciliarios.

* Plano definitivo de loteo.

* Aviso informativo de consulta de!
estudio urbanistico final.

* Objeciones al estudio urbanistico
final.

* Respuesta a las objeciones.

* Resolucion que resuelve la
iegalizacién del asentamiento.

* Constancia de publicacion de la
|resolucion.

* Constancia de notificacién de
resolucién a los interesados.

* Recurso de reposicion contra la
lucion que la solicil
de legalizacion.

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Despuées de 1a tal pnmaria y cumplido el tiempo de retencion en|
el archivo central, los documentos seran conservados permanentemente dadas susj
icas y por ser una serie misional para el Instituto, cumplido el tiempo de retencién en el

Archivo Central se debe transferir toda la documentacién al Archivo Histérico por sus valores que|

ian las acci y con al control del espacio urbano, estos
documentos y ademas ofrecen informacién relacionado con el derecho urbanistico, ingenierial
civil, arquitectura y pueden ser fuente para la historia del territorio, todo lo anterior segiin Acuerdo}
001 de 2024 emitido por el Archivo General de la Nacién.

Se realizara el proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
Instructivo de Digitalizacién de Archivos version No. 2, la digitalizacién estard a cargo de la
Direccion Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion|
Documental.

Los d fisicos, i y los i del proceso de digitalizacion seran|
conservados en y itorios en plimi a las di i de IMVIYUMBO, acorde
con la normatividad del AGN.




* Respuesta al recurso de
|reposicion.

* Oficio remisorio del plano de loteo
|definitivo al gestor catastral.

Programas de Titulacién y
Legalizacién de Predios

* Diagnéstico socioeconémico y
técnico

* Copia de documento de
identificacion del beneficiario

* Promesas y/o Contrato de
compraventa del inmueble

210.34.07

* Declaracién Juramentada

* Copia del recibo de impuesto
predial

* Copia de recibos publicos de la
vivienda

* Certificado de Nomenclatura
* Certificado de Riesgos
* Concepto de Uso de Suelo

* Estudio de titulos

* Resolucion de cesién a titulo
gratuito

* Resolucion de exencién de
impuesto de registro y boleta fiscal

* Notificacién beneficiario

* Certificado de tradicion y libertad
ylo Formulario de inscripcién Oficinal
de Registro e Instrumentos Publicos

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Subsene documental con valores secundanos que|

1 d que evidencian la cesnbn a titulo gratuito de los terrenos de|
propiedad del Municipio de YUMBO que han sido g para vivi 5

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de Ia
entrega del titulo de propiedad del beneficiario.

Después de i la i | primaria y el tiempo de retencién en
el archivo central, los documentos seran conservados p pues estos

contienen caracteristicas y valores de tipo misional para el Instituto, también, teniendo en cuenta
su valor histérico segiin Acuerdo 001 de 2024 emitido por el Amhwo General de la Nacién. Por]

otro lado, 1 los pi de i6n de la p gs do la seguridad|
}uridlca de los bienes i y la ion de los de los d of
iarios. Estos pr son soporte probatorio en tramites notariales, registrales yj
]udlctales y oonsutuyen un insumo clave para la gestién territorial, el ordenamiento urbano y laj
de (blicas de vivienda y Ademas, tienen un valor patnmomal el
ya que la transformacién del teritorio y las i
a la regularizacién y acceso a la iedad.

Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el

ivo de Digitali 1 de i version No. 2, la digitalizacién estara a cargo de la
Direccion Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion|
Documental.

Los documentos fisicos, electronicos y los obtenidos del proceso de digitalizacion seran
conservados en y itorios en imiento a las di de IMVIYUMBO, acorde
con la normatividad del AGN.
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