m q -\- 3 EMPRESA DE RENOVACION Y DESARROLLO URBANO DE MANIZALES CODIGO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA:
VERSION : 1
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE RENOVACION Y DESARROLLO URBANO DE MANIZALES HOJA Nro. 1 De
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PROYECTOS cODIGO: 400
: SOPORTE | RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SIG PROCEDIMIENTOS
SF | SE| AG| AC | CT E M S
400-01| W ACTAS
400-01-14] [] Actas de Reuniones con Comunidades X 1 4 X X : ] )
Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal; se
» Citacion X producen para dar cumplimiento a la politica de participacion ciudadana,
v Adas de Reunion con Comunidades y anexos X ademas de «mm_m:m.q _nm E_m«mm que se llevan a mmco con la comunidad en los
cuales se hace socializacion de proyectos que ejecuta la Empresa.
X
Cumplidos los tiempos de retencion se conservan de manera permanente.
Se digitaliza en el archivo central para preservar el original de la
manipulacién y el deterior y se conservan ambos soportes.. Ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
400-03| W AVALUOS
400-03-01| (] Expedientes de Gestién Predial X 5 15 X X )
5 i Una vez finalizados los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
¥ Lista de chequeo expropiaciones expediente, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos por
v Informe técnico X que involucra contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial Y
) ; misional, son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la
v Ficha social X investigacion y forma parte del patrimonio documental histérico de la
v Estudio de Tilulo X EIpIEsd:
v Citacién de avaluo X Se digitaliza en el archivo central para garantizar la consulta, la conservacion
. " ] de la informacién, preservacion del original se debe tener en cuenta la Ley|
Awvalio del predio (Lonja X '
v Tymie del pde {Lanja) 594 de 2000, art 19, paragrafo 2
v Certificado de tradicion X
¥ Declaratoria de utilidad publica X
v Citacion X
¥ Notificacién personal o por aviso X
v Oferta de compra X
« Citacién x
v Notificacion personal o por aviso X
G Copia de Escritura piblica de adquisician y/o resolucion de X
expropiacion administrativa
¥ Notificacién per aviso (Constancia de fijacién y desfijacian) X
v Aceptacion de oferta de compra X
v Escritura publica (si aplica) X
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» Resolucidn de expropiacion (si aplica) X
+ Evidencia de consignacion X
v Comunicaciones asociadas X
» Compensaciones (si aplica) X
400-16| @ DERECHOS DE PETICION 2 8 X | % ; i : ;
Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal en
v Derecho de peticién X X los cuales se da fé del derecho constitucional otorgado a todo ciudadane,
o funcionario o contratista que considera necesario interponer dicho recurso
v Respuesta a derecho de peticion X X para conocer situaciones especificas sobre la entidad.
Cumplidos los tiempos de retencion se hace una seleccion aleatoria del 10%
de los derechos de peticion por cada vigencia para ser consevados de
manera permanente.
El segmento seleccionado se digitaliza en el archivo central por el
responsable del proceso de gestion documental de la Empresa. Se
conservan ambos soportes fisico y digital dando cumplimiento a la Ley 584
de 2000 y el Decreto 1080 de 2015.
400-21| @ INFORMES
400-21-02| [ Informes a Otros Organismos X x 2 8 X 3 Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y
Central, contados a partir del cierre del expediente, conservar totalmente,
v Solicitud de informe X dado que cuenta con valores historicos por que involucra contenido
informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de
v Informe X o
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion y forma parte del
v Anexos X patrimonio documental historico de la empresa.
Se digitaliza en el archivo central para garantizar la consulta, la conservacion
de la informacién, preservacion del original se debe tener en cuenta la Ley
504 de 2000, art 19, paragrafo 2.
400-21-10| [ Informes de Riesgos x 2 8 X A Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo ¥
legal Cumplidos los tiempos  se conservan de manera permanente.
v Informe de Riesgos
Se digitaliza para preservar el original de la manipulacion y el deterioro. Ley
594 de 2000. Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
400-23| W INSTRUMENTOS DE CONTROL
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400-23-01] [ | Censos de Poblacion X 2 8 X X

' ' R : Documentos en los que se refleja la gestion de la entidad en el marco de los
Ficha social para actualizacion datos de residentes UEU 1,2

v criterios y estructura definidos por el modelo de gestion elegido por la
y3 A administracion central.

v Analisis de datos arrojados X
Cumplides los tiempos de retencién en el archivo de gestion y central se
conservan de manera permanente como parte de la memoria institucional y
por contener valores secundarios que sirven para futuras investigaciones.
Se digitaliza en el archivo central por el encargado para preservar el original
de la manipulacién y el deterioro. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura,

400-23-02] [| Fichas de Atencion al Publico X 2 8 X X

Son las fichas mediante la cual se le hace seguimiento a las usuarios que
» Ficha de Atencion al Publico X tienen influencia sobre el macroproyecto San Jose y demas requerimientos
de la comunidad relacionadas con la entidad. Cumplidos los tiempos de
retencion se conservan de manera permanente.

Se digitaliza en el archivo central para preservar el original de la
manipulacion y el deterioro. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura.

400-23-03] [| Fichas Sociales Estudio Socioeconomico X 2 8 X X Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal, con
calidad de reserva, en ellos se identifica la estratificacion sociceconémica de
« Fichas de estudio socieconémico X los habitantes de los inmuebles residenciales que deben recibir servicios

+ Analisis de datos arrojados publicos permitiendo asignar subsidios y cobrar contribuciones.
Una vez finalizados los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por|
que involucra contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y
misional, son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la
r:,,m&_mmna: y forma parte del patrimonio documental histérico de la
empresa.

Se digitaliza en el archivo central para garantizar la consulta, la conservacion
de la informacién, preservacion del original se debe tener en cuenta la Ley
594 de 2000, art 19, paragrafo 2.
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400-23-04| (1 Formatos de Control de Préstamos Documentales X X 2 3
Una vez perdida la vigencia se cuenta dos afios en el archivo de gestion y
«» Formato de Control de Préstamos Documentales posterior tres afios en el central. El expedierte se elimina por pérdida de
valor primario administrativo, se levanta inventario que es presentado ante el
Comité Institucional de Gestion y desempefio y se elimina por medio de acta
de aprobacion.
El proceso de eliminacion se realiza por el método de picado por el grupo de
trabajo delegado por la secretaria general. Dando cumplimiento al Acuerdo
004 de 2019 articulo 22. y el Decreto 1080 de 2015 articulo 28225 del
Ministerio de Cultura.
400-23-05| [0 Instrumentos de Gestion Urbanistica X 5 15 X X ) ;
Subserie documental que contiene los proyectos de adecuaciones, proyectos
v Presupuestos X arquitectonicos, de obra, de disefio, proyectos urbanos, proyectos de|
. Analisis previo o de viabilidad X estudios y disefios; ademas del analisis técnico.
+ Propuesta (si aplica) X Cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestion y central se
conservan de manera permanente como parte de la memoria institucional.
400-24| @ INVENTARIOS
400-24-02| [] Inventarios de Transferencias Documentales Primarias X 2 5 X X o . 5 o ;
Documentos con valores primarios de tipo técnico, administrativo y legal, que
+ Comunicacidn cronograma de transferencia x de conformidad con la tabla de retencidn documental han cumplido su tiempo
v 1 taris Fansiatenaa ik i X de retencion en la etapa de archivo de gestion respectivamente, por lo que
nveiiano ransterancia dosmsmar pINes implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los
documentos de archivo. Decreto 1080 de 2015 Art. 28293 Una vez
cumplidos los tiempos de retencion documental se conservan de manera
permanente en concordancia con la Ley 594 de 2000,
400-24-03| [ Inventarios Documentales de la Dependencia X 5 0 X X Documentos conformados por todas las series y subseries bajo
responsabilidad directa de la dependencia. Incluyen los elaborados por
, Inventario Documental de la dependencia X contratistas por lo cual debe actualizarse y conservarse de manera
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los tiempos de retencion se conservan de manera permanente de acuerdo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en
su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5.
400-31] W PLANES
400-31-16} [J Planes de Gestién Social X 2 8 X X Una vez finalizados los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por|
v Plan de gestién social X que involucra contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y|
L " misional, son fuente de consulta, de apoyo para el desarrolio a la
v Acto administrativo de adopcién del plan < investigacion y forma parte del patrimonio documental histérico de la
v Informe de seguimiento al plan X% empresa
Se digitaliza en el archivo central para garantizar la consulta, la conservacion
de la informacién, preservacion del original se debe tener en cuenta la Ley
594 de 2000, art 19, paragrafo 2.
400-33| @ PROYECTOS
400-38-01 [ [J Proyectos Arquitectonicos 2 8 X
v Analisis previo de viabiidad X Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal.
Cumplidos los tiempos de retencién se conservan de marnera permanente.
v Presupuesto
v Propuesta (si aplica) X Se _n__m_am___..Nm en el mﬂr__é central para preservar el original de la
manipulacion y el deterioro. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015 del
v Companentes de estudios y disefios o de obra (si aplica) X Ministerio de Cultura.
¢ Informe de seguimiento al proyecto
400-38-02 | [J Proyectos de Estudios y Disefios 2 8 X
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v Andlisis previo de viabilidad X Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal.
Cumplidos los tiempos de retencion se conservan de manera permanente
v Presupuesto
« Propuesta (si aplica) X Se digitaliza en el archivo central para preservar el original de la
manipulacion y el deterioro. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015 del
v Componentes de estudios y disefios o de obra (si aplica) X Ministerio de Cultura.
v Informe de seguimiento al proyecto
400-38-03 | [l Proyectos de Obras 2 8 X X
« Analisis previo de viabilidad X Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal.
Cumplidos los tiempos de retencion se conservan de manera permanente.
v Presupuesto
+ Propuesta (si aplica) e Se digitaliza en el archivo central para preservar el original de la
manipulacion y el deterioro. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015 del
+ Componentes de estudios y disefios o de obra (si aplica) X Ministerio de Cultura.
v Informe de seguimiento al proyecto
400-38-04 | (] Proyectos de Renovacién Urbana 2 8 X X
« Anilisis previo de viabilidad % Subserie documental con valeres primarios de tipo administrativo y legal.
Cumplidos los tiempos de retencion se conservan de manera permanente.
v Presupuesto
v Propuesta (si aplica) X Se digitaliza en el archivo central para preservar el original de la
manipulacion y el deterioro. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015 del
+ Componentes de estudios y disefios o de obra (si aplica) X Ministerio de Cultura.
v Informe de seguimiento al proyecto
400-38-05 | [l Proyectos Urbanos 2 8 X X
+ Analisis previo de viabilidad % Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal
Cumplidos los tiempos de retencion se conservan de manera permanente.
v Presupuesto
+ Propuesta (si aplica) X Se digitaliza en el archivo central para preservar el original de la
manipulacion y el deterioro. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015 del
+ Componentes de estudios y disefios o de obra (si aplica) X Ministerio de Cultura.
v Informe de seguimiento al proyecto
400-42 B REPORTES Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal.
Reportes de Seguimientos Avances Fisicos Cumplidos los tiempos de retencion se conservan de manera permanente
400-42.01 | Macroproyectos F'e 2 8 X % Se digitaliza en el archive central para preservar el original de la
. Repories de  Seguimientos  Avances Fisicos manipulacion y el deterioro. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015 del
Macroproyectos Ministerio de Cultura.
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