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1.3-4 Comunicaciones
1.3-41 |Accion de Grupo Papel 1 9 X | X
Oficios, constancias,

1.3-4.2 |Accionde Tutela Papel 1 9 X | X Las subseries documentales se conservaran por 1 afio

en el archivo de gestion y 9 en el archivo central una

vez finalizado el ramite, posteriormente se realizara un
proceso de eliminacion documental dejando una

Oficios, constancias,

- i0 Papel
13423 Acc?lon Populér i . 9 AgA muestra fotal del proceso digital € inventariado teniendo
Oficios, constancias, en cuenta la Constitucion Poliica de 1991, Ley 1755
de2014 y Ley 1437 de 2011
PQRSF (peticiones, quejas, reclamos,
o dgitione e Papel | 1 9 X | X
1.3-4.4 |solicitudes, felicitaciones)
Copia de Resolucion, nomenclatura, respuesta
; b
1.3-11 [Informes Este informe an no existe, es\una proyeccion de serie
134112 {Informe a Contraloria Digie 1 4 X | X sl ik esRabelan o)
) exigencia de la Contraloria, motyo por el que se esta a
lnpimE aiContabofia : ’ la espera de la direcfrices finaleg para su valoracion
documental
CONVENCIONES FIRMA JEFE ARCHIVO: Ferpe Moisz ©
M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION E :ELIMINACION
S : SELECCION CT : CONSERVACION TOTAL FIRMA CURADOR:
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1.3-15 |Recursos

1.3-15.1 |Recurso de Apelacion taEe 1 9 X X Esta serie documental hace parte del expediente de
Recurso de Apelacion licencia por lo que se transfiere por accion de
cumplimiento el original al Departamento Administrativo
1.3-15.2 |Recurso de Reposicion Papel 1 9 X G gelikncaenuinEpallDRR)

i Decreto 2609 de 2012 (min fic)
Recurso de Reposicion

1.3-16  |Resoluciones

1.3-16.1 |Resoluciones Aclaracion Papel 1 9 X X
Acto adminisfrativo
Las resoluciones son expedidas por el Curador y
4 | = ;
13162 |Resolucion Prorroga Papel 1 9 X X representan las decisiones tomadas por parte de él

como responsable de la Curaduria frene a los tramites

carta de solitd de prorroga, cerfificacion de inicio de
obra, matricualas profesionales,licencia anterior, pago
espensas Unica, acto administraiivo

de esta, mofivo por el que se conservaran un afio en el
archivo de gestion y 9 afigs en el archivo centra;
posteriormente se realizara u proceso de digitalizacion
para su conservaciopn y consulta

CONVENCIONES

M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION
S : SELECCION

E :ELIMINACION
CT : CONSERVACION TOTAL

FIRMA JEFE ARCHIVO: F""‘?C Moficz ©

FIRMA CURADOR:
FECHA: 19 de arbril de 2021 l
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1.2-1 Actas : Documento que se genera después de una revision para hacer
1.2-11 |Actas de observaciones Papel 1 9 X X parte del proyecto en la parte arquitectonica, regulada por el
Actas de observaciones : Def;reto 1077.de 2015, al pasar hacer parte del proyef:to de
licencia, esta unidad documental se conserva por la totalidad que
determina la norma sobre la responsabilidad de los Curadores
1.2-1.2  |Actas de viabilidad Papel 1 9 X X en su gjercicio. El documento se genera de forma fisica. pero
s después se conserva de forma digital con las demas unidades
Actas de viabilidad ; .
documentales que hacen parte del expediente de 1a respectiva
licencia
1.2-2 Autorizaciones urbanisticas
1.2-21  |Autorizaciones ajuste cotas de areas Papel 1 9 X | X
Autorizaciones ajuste cotas de areas Estas subseries documentales se conservaran en su
totalidad en Planeacion. Una vez cumplan su tramite
1.2-2.2  |Autorizaciones aprobacion planos propiedad horizontal Papel 1 9 X | X admlllnlstratlvo S e L noenyel archly(? de
£1L5 by - ; gestion y 9 en el central, posteriormente se transferiran a
Autorizaciones aprobacion planos propiedad horizontal Planeacion Municlpal. Las subseries se digitalizaran para
facilitar su constta y conservacion en la Curaduria y
1.2-2.3  |Autorizacion de piscinas Papel 1 9 e | X posteriormentese eliminarén las copias digitales
Autorizacién de piscinas
CONVENCIONES FIRMA JEFE ARCHIVO: \ ?u/
M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION E :ELIMINACION \

S :SELECCION

CT : CONSERVACION TOTAL

FIRMA CURADOR: __,
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SOPORTE

Autorizaciones bienes destinados a uso publico o con
1224 |yocacion de uso publico Papel 1 9 X1 X

Autorizaciones bienes destinados a uso publico o con
vocacién de uso publico

Autorizaciones de modificacion de planos urbanisticos, de Estas subseries documentales se conservaran en su
1.2-2.5 |legalizacion y demés planos que aprobaron desarrollos o Papel 1 9 XodloX totalidad en Planeacion. Una vez cumplan su
asentamientos tramite administrativo se conservaran por 1 afio en

Autorizaciones de modificacion de planos urbanisticos, de

legalizacion y demas planos que aprobaron desarrollos o el archivo de gestion y 9 en el central,

posteriormente se transferiran a Planeacion

asentamientos e : o Vi
Municipal. Las subseries se digitalizaran para
1.2-2.6 Autorizaciones para el movimiento de tierra Papel 1 9 X X facilitar su consulta y conservacion en la Curaduria y
Autorizaciones para el movimiento de tierra posteriormente se eliminaran las copias digitales

1.2:2.7 Autorizaciones de revision independiente de los disefios

estructurales
Autorizacions de revision independiente de los disefios
estructurales A \
1.2-3 Certificados El certificado de Norm Sismo Resistencia se conservara
1.2-31 Cumplimiento de la NSR-10 Digital 1 9 X por 1 afo en el archiyo de gestion y 9 en el central,
5 osteriormente se conservara totalmente ya que da
Cumplimiento de la NSR-10 P A : y que :
cuenta de las autorizaciokes asociadas a las exigencias
normativas en'gismo resiste;pcia
7/
CONVENCIONES FIRMA JEFE ARCHIVO: \ ’|\) U/
M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION E :ELIMINACION
S :SELECCION CT : CONSERVACION TOTAL FIRMA CURADOR:
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.1 2-6 Conceptos urbanisticos R El Plan de Ordenamiento Territorial regula estos
1.2-6.1 Concepto de Norma Urbanistica Papel 1 9 X X procesos, os cuales se conservaran por un afo en el
Acta de observacion, viabilidad, resolucion archivo de gestion y posteriormente se transferiran al
1.26.2  [Concepto uso del suelo Papel 1 9 X X archivo central donde se digitalizaran para su
Acta de observacion, viabilidad, resolucion conservacion total
1.2-11 Informes . ‘ { ] 3 £
2 Los informes se conservaran por 1 afio en el archivo de gestion y 9 afios
1.2-11.1 |Informes a entres de control Digital 1 9 X en archivo central, posteriormente se conservaran en su totalidad.La
Informes a entres de control mayoria de estas subseries documentales se generan a través de
sistemas de informacion de cada entidad y su custodia se realizara a
través de medios electronicos
1.2-13 Licencias urbanisticas
1.2-13.1 |Licencia de Revalidacion Papel 1 9 X | X
Citacién vecinos, citacion embrago,citacion por : .
hipoteca,citacion otorgamiento, Opociones , notificaicones Las licencias aprobadas se transfieren a Planeacion en
por aviso y publicacion , prorroga por complejidad, original, por lo que se conservara la copia fisica por 1
suspension de tiempos (por consulta de otras entidades - afio en archivo de gestion, se digitalizara y conservara
Por Codigo Administrativo), nomenclatura por 9 afos en €] archivo central, posteriormente se
1.2-13.2 |Licencias de parcelacion Papel 1 9 X | x eliminaran estas dppias, aunque se conservara el acto
ey Gl Clieoies b BrichbrnciB bl oy administrativo de agrobacion como cuenta de la gestion
hipoteca,citacion otorgamiento, Opociones , notificaicones @eLChirador
por aviso y publicacion , prorroga por complejidad,
suspension de tiempos (por consulta de otras entidades -
Por Codigo Administrativo), nomenclatura Vi
CONVENCIONES FIRMA JEFE ARCHIVO: \ (/ 0{
M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION E :ELIMINACION

S :SELECCION

CT : CONSERVACION TOTAL

FIRMA CURADOR:
FECHA: 24 d\e Q?,'OVJO d@ 15T
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1.2-13.3 [Licencias de urbanismo Papel 1 9 X | X
Citacion vecinos, citacion embrago,citacion por
hipoteca,citacion otorgamiento, Opociones , notificaicones
por aviso y publicacion , prorroga por complejidad,
suspension de tiempos (por consulta de otras entidades -
Por Cadigo Administrativo), nomenclatura

GESTION CENTRAL

1.2-13.4 |Licencias urbanisticas de construccion Papel 1 9 XallRoe Las licencias aprobadas se transfieren a Planeacion en
original, por lo que se conservaré la copia fisica por 1

afio en archivo de gestion, se digitalizara y conservara
por 9 afios en el archivo central, posteriormente se
eliminaran estas copias, aunque se conservara el acto
administrativo de aprobacién como cuenta de la gestion
del Curador

Citacion vecinos, citacion embrago,citacion por
hipoteca,citacion otorgamiento, Opociones , notificaicones
por aviso y publicacion , prorroga por complejidad,
suspension de tiempos (por consulta de otras entidades -
Por Codigo Administrativo), nomenclatura

1.2-13.5 |[Licencias urbanisticas de subdivision Papel 1 9 X | X

Citacion vecinos, citacion embrago,citacion por
hipoteca,citacion otorgamiento, Opociones , notificaicones
por aviso y publicacion , prorroga por complejidad,
suspension de tiempos (por consulta de otras entidades -
Por Cédigo Administrativo), nomenclatura

CONVENCIONES FIRMA JEFE ARCHIVO: \ CL/
M/D: MICROEILMACION O DIGITALIZACION E :ELIMINACION s
S :SELECCION CT : CONSERVACION TOTAL FIRMA CURADOR:

FECHA: 94 de gelo\{ebo de otz
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1.2-13.6 |Modificacion de Licencia Papel 1 9 X | X
Citacion vecinos, citacion embrago,citacion por Las licencias aprobadas se transfieren a Planeacion en
hipoteca,citacion otorgamiento, Opociones , notifiCitacion original, por lo que se conservara la copia fisica por 1
vecinos, citacion embrago,citacion por hipoteca,citacion afo en archivo de gestion, se digitalizara y conservara
otorgamiento, Opociones , notificaicones por aviso y por 9 afos en el archivo central, posteriormente se
publicacion , prorroga por complejidad, suspension de eliminarén estas copias, aunque se conservara el acto
tiempos (por consulta de otras entidades - Por Cédigo administrativo de aprobacion como cuenta de la gestion
Administrativo), nomenclatura del Curador

1.2-14 Reconocimiento de la existencia de edificaciones

1.2-14.1 |Reconocimiento de la Existencia de Edificaciones Papel 1 9 X 1| X
citacion vecinos, citacion embargo, citacion por hipoteca, citacion Esta serie se conservara 1 afo en el archivo de gestion y
otorgamiento, Oposiciones, notificaciones por aviso y publicacion, 9 en el archivo central de forma digital por normas que
prorroga por complejidad, suspension de tiempos (por consulta de regulan la transparencia del curador, luego se eliminara
otras entidades - Por COdIgO Administraﬁvo), nOmenCIatUra, dejando C 0 ConstanC'a un acta y el FUID
constancia ejecutoria, observaciones, resolucion. Dentro de cada
una de estas subseries se determinan tres procedimientos que
vinculan la disposicion del expediente los cuales se denominan (
aprobacion, negacion , desistimiento

CONVENCIONES FIRMA JEFE ARCHIVO: \ ? @/
M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION E :ELIMINACION '

S :SELECCION

CT : CONSERVACION TOTAL

FIRMA CURADOR:
FECHA: 1.4 de Qdok»et\D de 2002
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1.2-18 Legalizaciones urbanisticas

1.2-18.1 |Legalizaciones urbanisticas Papel 1 9 XEHFox
Solicitud de legalizacion urbanistica, copias de cedula del Las legalizaciones aprobados se transfieren a Planeacion
propietario o poseedores, plano de loteo e identificacion del en original, por lo que se conservara la copia fisica por 1
predio, matricula del profesional, Folio de matricula afo en archivo de gestion, se digitalizara y
inmobiliaria, Fotocopias de escrituras o promesas de posteriormente se eliminaran, aunque se conservara el
compraventa de los predios, acta de conocimiento y : acto administrativo de aprobacion

aceptacion del plano de loteo, estudios, aprobacion del
plano de loteo, reglamentacion urbanistica, resolucion de
legalizacion, carta de intencion de legalizacion de
asentamientos, plano de reconocimiento urbano general,
plano topogréfico, plano delimitacion de legalizacion, plano
para desarrollo de infraestructura vial, plano de zona de
amenaza y riesgo no mitigable, plano de clasificacion de
suelo, plano de alturas, plano de loteo y &reas de cesion,
plano de programas operaciones y proyectos
estructurantes, boletin de nomenclatura, concepto técnico

AntalladA AA ArmAnA=A v rina~A
CONVENCIONES _ FIRMA JEFE ARCHIVO: \ /P (/L//

M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION E :ELIMINACION
S :SELECCION CT : CONSERVACION TOTAL FIRMA CURADOR:

FECHA 24 o %Q\)l(lk() de 1012
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1.2-19  |Tramites

1.2-19.1 |Tramites aprobados 30 dias 0 X | X
Constancia de Radicacion, Formulario unico original, copia Los tramites aprobados se transfieren a Planeacion en
del certificado de libertad y tradicion, certificado de registro original, por lo que se se digitalizara y conservara la copia
de instrumentos publicos (En caso de ser poseedor), electrénica por 30 dias en el archivo de gestion y
escrituras publicas (Reglamento de propiedad horinzontal), posteriormente se eliminaran porque carece de valores
contratos fiduciarios, plano predial catastral (Acompafiado secundarios para la Curaduria, aunque se conservara el
de resolicipon), copia del documento de identidad del acto administrativo de aprobacion como cuenta de la
solicitante, certificado de existencia y representacion legal, gestion del Curador
poder o autorizacion debidamente otorgado, copia del
documento o declaracion privada del impuesto predial,
copia de la madtricula del profesional, certificaciones de
acreditacion de experiencia, plano topogréfico, plano del
proyecto urbanistico, certificacion de servicios publicos
domiciliarios, estudios de amenza y riesgo, peritaje técnico,
memorias de calculo y elementos no estructurales, disefios
estructurales, estudios geotécnicos y de suelos, planos
arquitectonicos, memorial firmado por el revisor
independiente de los planos estructurale

CONVENCIONES FIRMA JEFE ARCHIVO: \ PCb/
M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION E :ELIMINACION

S :SELECCION

CT : CONSERVACION TOTAL

FIRMA CURADOR:
FECHA: 14 Qe @,lobero\ de o2
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1.2-19 Tramites

1.2-19.1 |Tramites aprobados 30 dias - 0 x | x
Certificacion de independencia laboral del ingeniero Los tramites aprobados se transfieren a Planeacion en
revisor, licencias anteriores (si aplica), anteproyecto v original, por lo que se se digitalizara y conservara la copia
aprobado por el Ministerio de Cultura, documento idoneo electronica por 30 dias en el archivo de gestion y
de la propiedad horizontal (Reglamento-Acta de asamblea- posteriormente se eliminaran porque carece de valores
Autorizacién de la administracion-Junta de administracion), secundarios para la Curaduria, aunque se conservara el
plano de levantamiento arquitecténico de la construccion acto administrativo de aprobacién como cuenta de la
existente, solicitud y/o certificacion de asignacion de : gestion del Curador

nomenclatura, citacion a vecinos de solicitud de licencia,
publicaciones en prensa, imagen de valla, oposiciones de
vecinos o terceros, acta de observaciones y correciones,
ampliacion de plazo de acta de observaciones, visto bueno
de la aerounatica, vias obligadas, alineamientos,
aprobacion de espacio publico, conceptos del
departamento administrativo de planeacion, solicitud de
suspension del tramite, solicitud de compra de derechos,
viabilidad de aprobacion y liquidacion de expensas, cuentas
de cobro (delineacion urbana, tasa de nomenclatura,
compra de derechos, pago de plusvalia), resolucion de
exencion de impuestos, resoluciones (suspencion,
aprobacion, aclaracion), nota ejecutoria, recursos

CONVENCIONES FIRMA JEFE ARCHIVO: \ '\) d’(
M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION E :ELIMINACION

S :SELECCION CT : CONSERVACION TOTAL FIRMA CURADOR:
FECHA: 24 de ee\ﬂ;\fo Ade o2
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Tramites "5 ok - ’
La documentacion del tramite desistido se le devolvera al

1.2:19.2 [Trémites desistidos 30 dias 0 X usuario, pasados 30 dias se eliminaran de acuerdo al
Informe de radicado, Licencia original, Formulario Ginico Paragrafo 2, Articulo 8 del Acuerdo 009 de 2018. Se
nacional, planos de visita, recursos conservara el acto administrativo que cierra el tramite

1.2-19.3 |Tramites negados 30 dias 0 X | X
Constancia de Radicacion, Formulario unico original, copia La documentacion del tramite negado se transfiere a
del certificado de libertad y tradicion, certificado de registro Planeacion, pasados 30 dias se eliminarén las copias
de instrumentos publicos (En caso de ser poseedor), digitales de acuerdo con el decreto 1077 de 2015. Se
escrituras publicas (Reglamento de propiedad horinzontal), : conservara el acto administrativo que cierra el trémite.
contratos fiduciarios, plano predial catastral (Acompafiado Carece de valores secundarios en la Curaduria para su
de resolicipon), copia del documento de identidad del conservacion

solicitante, certificado de existencia y representacion legal,
poder o autorizacion debidamente otorgado, copia del
documento o declaracion privada del impuesto predial,
copia de la madtricula del profesional, certificaciones de
acreditacion de experiencia, plano topografico, plano del
proyecto urbanistico, certificacion de servicios publicos
domiciliarios, estudios de amenza y riesgo, peritaje técnico,
memorias de calculo y elementos no estructurales, disefios
estructurales, estudios geotécnicos y de suelos

CONVENCIONES : FIRMA JEFE ARCHlVOI\ ? u/

M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION E :ELIMINACION
S :SELECCION : CT : CONSERVACION TOTAL FIRMA CURADOR:

FECHA: 9 A Ap Q@,b\%%o .dﬁ 312
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1.2-19 Tramites

1.2-19.3 |Tramites negados 30 dias 0 X1 X
~ |Planos arquitecténicos, memorial firmado por el revisor La documentacion del tramite negado se transfiere a
independiente de los planos estructurales, certificacion de Planeacion, pasados 30 dias se eliminaran las copias
independencia laboral del ingeniero revisor, Licencias digitales de acuerdo con el decreto 1077 de 2015. Se
anteriores (si aplica), anteproyecto aprobado por el conservara el acto administrativo que cierra el tramite.
Ministerio de Cultura, documento idoneo de la propiedad Carece de valores secundarios en la Curaduria para su
horizontal ( Reglamento-Acta de asamblea-Autorizacion de conservacion

la administracion-Junta de administracion), plano de
levantamiento arquitectonico de la construccion existente,
solicitud y/o certificacion de asignacion de nomenclatura,
citacion a vecinos de solicitud de licencia, publicaciones en
prensa, imagen de valla, oposiciones de vecinos o terceros,
acta de observaciones y correciones, ampliacién de plazo
de acta de observaciones, visto bueno de la aerounatica,
vias obligadas, alineamientos, aprobacion de espacio
publico, conceptos del departamento administrativo de
planeacion, solicitud de suspension del tréamite, solicitud de
compra de derechos, viabilidad de aprobacion y liquidacion
de expensas, cuentas de cobro (delineacion urbana, tasa
de nomenclatura, compra de derechos, pago de plusvalia),
resolucion de exencion de impuestos, resoluciones
(suspencion, aprobacion, aclaracion), nota ejecutoria,
notificacion de planeacion, recursos
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Curaduria Urbana Segunda de Medellin HOJA:_1_DE _3_

OFICINA PRODUCTORA: Recursos Humanos

A N IT »770 ,‘15_76_ _17.Ao>.'? ODAV ?..

e RETENCION St
coD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FORMATO ~ ARCHNO  ARCHIVO CT E MD S
DEGESTION ~ CENTRAL
1.1.5-4 Comunicaciones
11547 | Memorandos Papel 1 10 X| X Las comunicaciones internas elaboradas por cada una de las
areas de la Curaduria, siempre y cuando no hagan parte
Memorando integral de un expediente, se conservaran por 1 afio en el
archivo de gestion y 4 en el archivo central como plazo
precausional. Posteriormente se eliminaran ya que no
adquieren valores secundarios
1.1.5-8 Contratos
1.1.5-8.1 | Contratos por prestacion de servicios Papel 1 19 X |X
: : e ' Una vez liquidado el contrato, este se conservara por 1 afio en
Contrato, Hoja de vida, copia cédula, constancia el archivo de gestion y 19 en el central teniendo en cuenta el
afiliacion a fa seguridad social, pensiones,, cartas de Cadigo de Comercio, posteriormente se realizara un proceso
terminacion del contrato de seleccion teniendo en cuenta variables como el volumen
documental, relevancia, personajes y particularidades propias
de la entidad
F \ f
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: Curaduria Urbana Segunda de Medellin HOJA: 2 DE _3_

B2t CURADURIA SECURDA
W'! %‘éi CURADURIA URBANA oe AN
S N IT 70.661.060 D.V:9_

OFICINA PRODUCTORA: Recursos Humanos

RETENCION DISPOSICION

SOPORTE FiNAL PROCEDIMIENTO

CcoD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . omato s ARGHNO or & pr

DEGESTION  CENTRAL

1.1.5-10 Historias

1.1.5-10.1 | Historias laborales Papel 2 80 X [X
Contrato laboral, cartas informando prorroga o
terminacion contrato a termino fijo, hoja vida Las historias laborales se conservaran por 2 afios en el
empleado, certificados laborales, certificados de archivo de gestion luego de la desvinculacion del
estudio, copia tarjeta profesional, copia documento de empleado y ochenta 80 afios en el archivo central de la
identidad empleado, copira documentos d identidad de entidad, previendo las consultas por
dependientes o beneficiarios en la EPS, certificado los derechos pensionales y reclamaciones laborales.
afiliacion ARL, certificado afiliacion a EPS, certificado Transcurridos estos tiempos, se podra
afiliacion a fondo de pensiones, documentos hacer una seleccion y dejar una muestra para conservacion
referentes a terminacion de contratos, solicitudes de total o permanente

prestamo a empleados, copia liquidacion de
vacaciones y soprte pago banco, copia liquidacion
prestaciones sociales y soporte de pago banco

Los informes tienen validez durante el tiempo de gestion del curador,

i nformes

1.1.5-11 : . una vez terminado su periodo garecen de valor administrativo porque

1.1.5-11.1 | Informes de control Digital 1 10 X| X son informes de gestion de sy equipo de trabajo para entidades
Inf d trol load externas, quienes envian a tra¥gs de sus plataformas digitales una
(Iigies Sepnoempeatos evidencia de recibo la cual donservan en carpetas digitales

CONVENCIONES FIRMA JEFE ARCHIVO: fe pe Mofioz ©
M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION E :ELIMINACION
S :SELECCION CT : CONSERVACION TOTAL FIRMA CURADOR:

FECHA: 19 de arbril de 2021 ‘



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: Curaduria Urbana Segunda de Medellin HOJA:_3_DE _3_

NIT 70.661.050 DVB

OFICINA PRODUCTORA: Recursos Humanos

RETENCION DISPOSICION

SOPORTE FINAL

CcoD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~ proyato ARCHNO  ARCHVO  or £ wip s PROCEDIMIENTO

DEGESTION ~ CENTRAL

1.1.5-11.4 Informe planta de empleados SENA cuota de Digita 1 10 x| x

aprendizaje

Carta con anexo relacion empleados vigentes a junio Los informes tienen validez durante el tiempo de gestion del

30y diciembre 30 de cada afio curador, una vez terminado su periodo carecen de valor

' administrativo porque son informes de gestion de su equipo de
AR T AL trabajo para entidades externas, quienes envian a través de
1.1.5-11.6 | Informe reporte grupo interdisciplinario para el Digital 1 10 X| X sus plataformas digitales una evidencia de recibo la cual
: SNR conservan en carpetas digitales

Reporte grupo interdisciplinario para el SNR

11512 ||nstrumentos de control
1.1.5-12.3 | Ausentismo laboral Digital 1 9 X| X
Ausentismo laboral

1.1.5-12.4 | Banco hojas de vida Digital 1 9 X| X
Hojas de vida de aspirantes Estos documentos son evidencias del area de recursos
humanos para llevar control sobre asuntos laborales con sus
1.1.5-12.5 |Formato entrega de dotacion Digital 1 9 ok cpleados porlet o Sy elolaci M Ha o5
administrativa y perdera todo valor una vez se termine €l
Formato entrega de dotacion contrato laboral, ya que los registros personales estarén en la
historia laboral de cada empleado
1.1.5-12.6 | Préstamo a Empleados Digital 1 9 XGRS

Préstamo a Empleados

1.1.5-12.7 | Vacaciones Digital 1 9. X| X
Vacaciones
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: Curaduria Urbana Segunda de Medellin HOJA:_1_DE _1_

CURABURIA SIECURNDA,

= NI1T 70.661.050 D.V:0

OFICINA PRODUCTORA: Operativa

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

COD  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO

ARCHIVODE  ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL CIHEES N0 &S

11412 |Instrumentos de control

11.412.2 |Anexo tramites licencia en curso Papel 1 10 KX Documentos que se generan tanto fisico como digital.
Anexo framites de licencia en curso es la unidad
documental inicial que evidencia los soportes que

ingresa el usuario a la Curaduria, posee un numero
consecufivo que muestra el inicio de un expediente de
licencia y otra solicitud de actuacion

Formato anexo tramites licencia en curso

11417 |Instrumentos archivisticos Papel 1 5 X X Los instrumentos archivisticos se manejaran de forma
11.417.5 |Radicacion fisica para dejar plasmada alli, la frma del responsable,
Radicacion motivo por el que se cohservaran por 1 afio en el

archivo de gestion y $ en el archivo cenfral,
posteriormente se conservéra de forma permanente ya
que representan el registro dycumental de la fotalidad de
los documentos de archivo) de acuerdo con la ley
general de archivos}594 de 2000
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Curaduria Urbana Segunda de Medellin

OFICINA PRODUCTORA: Archivo

coD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

FORMATO ARCHIVODE
GESTION CENTRAL

HOJA: 1_DE _2_

RETENCION

e -

| CURADURIA SIEGURDA
,i! CURADURIA URIKANA ML o N
&l NPT 70 .66 1.050 D .V :9

DISPOSICION FINAL
ARCHIVO

PROCEDIMIENTO

Actas Sl La conservacion en el archivo de gestion se haré por 1 afio, una
| 1.1.3-1.3 |Actas de eliminacion documental Papel 1 g vez transcurrido éste tiempo, se conservara en el archivo central
‘ Acta de eliminacion documental por 9 afios y posteriormente su conservacion sera permanente, ya
que las actas representan la historia institucional de la entidad por
; ) s decisiones alli tomadas. El acta se digitalizara con todos sus
1.1.3-1.4 |Actas de reuniones de Gestion Documental Papel 1 9 anexos una vez sea aprobada por la instancia correspondiente y al
Acta interna curaduria igual que el fisico, el documento digital se conservara
permanentemente por seguridad y conservacion preventiva
1.1.3-17 |Instrumentos archivisticos
1.1.3-17.1 [Control devolucion, desglose o retiro de documentos Papel 1 5
Control devolucion, desgloce o retiro de documentos
5 Los instrumentos de control se manejaran de forma fisica
1.1.3-17.2 | Control recepcion de documentos Papel 1 ) para dejar plasmada alli, la firma del responsable, motivo
Control recepcion de documentos por el que se conservaran por 1 afio en el archivo de
gestion y 5 en ¢l archivo central, posteriormente se
5 s conservara de forfna permanente ya que representan el
1.1.3-17.3 |Inventario unico documental FUID Excel 1 5 e A e e
Inventario Unico documental FUID archivo
1.1.3-17.4 |Control préstamo de documentos Papel 1 5
Control préstamo de documentos
Zayin i)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: Curaduria Urbana Segunda de Medellin HOJA: 2 _DE _2_
OFICINA PRODUCTORA: Archivo

N4 CURADURIA A
= NI T 70.661.0860 D.VvV:9

2 CURADURIA SECULIA

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | C o\ ARCHIVODE | ARCHIVO

PROCEDIMIENTO
CT E MD 8§

GESTION CENTRAL

1.1.3-17 |Instrumentos archivisticos
1.1.3-17.5 |Control radicacion Papel 1 5 X X
Control radicacion

1.1.3-17.6 |Tablas de retencion documental Papel 1 5 X X
Tablas de retencion documental, memoria descriptiva,
anexos

Los instrumentos de control se manejaran de forma
1.1.3-17.7 |Plan institucional de archivos PINAR Papel 1 5 X X fisica para dejar plasmada alli, la firma del

Plan institucional de archivo, matriz, diagnéstico responsable, motivo por el que se conservaran por 1

' afio en el archivo de gestion y 5 en el archivo central,
1.1.3-17.8 |Programa de ge_s_tlon documental PGD AL Papel 1 5 X X posteriormente se conservara de forma permanente
Programa de gestion documental, acto administrativo de

et ya que representan el registro documental de la

totalidad de los documentos de archivo

1.1.3-17.9 |Sistema Integrado de Conservacion SIC Papel 1 5 X X
Sistema integrado de conservacion, planillas de
monitoreo y evaluacion

1.1.3-17.10 | Tabla de control de acceso Papel 1 5 X X
Tabla de control de acceso
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Curaduria Urbana Segunda de Medellin HOJA: 1_DE _2_ i r"‘ oo LA e,

Y ) 1T 70.661.050 D.V:0

OFICINA PRODUCTORA: Control Interno

RETENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVODE = ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION  CENTRAL SHEEIMDES

SOPORTE

cOD  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO

11.2-4 |Comunicaciones
1.1.2-4.5 [Citaciones a vecinos Papel 1 9 X | X
Guia y constancia

1.1.2-4.6 |Citaciones para notificaciones de resolucion Papel 1 9 X | X Las comunicaciones relacionadas con las noficaciones a
terceros por la ejecucion de una obra, se conservaran

por 1 afo en archivo de gestion, 9 en archivo central y
posteriormente se eliminiran ya que no poseen valores
1.1.2-4.8 |Nofificacion por aviso Papel 1 9 XX secundarios. Para facilitar su consulta y conservacion
durante su vigencia, estas se digitalizaran

Guia y constancia

Guia y constancia

1.1.2-4.9 |Publicacion en cartelera Papel 1 9 X | X
Publicacion en cartelera

1.1.2-11 |Informes Los informes se conservaran kor 1 afio en archivo de gestion y
1.1.2-11.3|Informe al Ministerio Digital 1 4 X | X 4 afios en archivo central, posteriomente se eliminaran ya que
no poseen valores secundariog Es importante aclarar que la
mayoria de estas subseries documentales se generan a través
de sistemas de informacion y su clstodia se redlizaré a fravés
de medios electipnicos

Informe al Ministerio
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: Curaduria Urbana Segunda de Medellin HOJA: 2_DE 2_

I CURADURIL SEGURDA

= NIT 70 . 661 O50 D.V:9

OFICINA PRODUCTORA: Control Interno

RETENCION DISPOSICION FINAL

COD  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :g:MAT o ARCHNVODE ARCHNO oo o o o PROCEDIMIENTO
GESTION ~ CENTRAL
1.1.2-11.5(Informe Reconocimientos Digital 1 4 X[ X
Tramite de licencia Papel
Los informes se conservaran por 1 afio en
1.1.211.7|Informe Repositorio Digital 1 4 X | X archivo de gestion y4 afios en archivo central,
Constancia reporte Papel posteriormente se eliminaran ya que no poseen
valores secundarios. Es importante aclarar que
1.1.2-11.8|Informe Resumen al DANE Digital 1 4 X1 X la mayoria de estas subseries documentales se
Informe Resumen al DANE Papel generan a través de sistemas de informacion y
su custodia se realizara a través de medios
1.1.2-11.1|Informes Negados y Desistidos Digital 1 4 X[ X electronicos
Relacion de tramites desistidos y negados Papel
1
1.1.2-12 |Instrumentos de control
1.1.2-12.1|Solicitud de nomenclatura Papel 1 4 el <X La asignacion de nomenciaturg se conservara por 1 afio
Asignaci de nomenciaura eq gl archivo dg gesh:bn y4 ? archivo central 'de brn)a
digital como evidencia del trami, ya que el fisico hara
parte de la licencia que se eyvia a Planeacion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: Curaduria Urbana Segunda de Medellin HOJA:_1_DE _3_

Pk

| CURADURIA SECUIBA

‘OFICINA PRODUCTORA: Contabilidad

RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE

COD  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ~ ARCHIVO PROCEDIMIENTO

FORMATO ;
DE GESTION = CENTRAL CT4E EL D 8

11.4-5 |Comprobantes contables
14.1-51 |Comprobantes de Egreso Papel 1 9 X | x Conforme a lo establecido en el Codigo de Comercio, los
Causaciones, noming, reembolso caja menor, notas conprobantes ?onlables se conservaran por 1 afo en el
debib,comprobanie de pago, provisones archivo de gestion, se fransfieren al archivo central donde
se conservaran por 4 afios mas para efectos fiscales,
pasado éste iempo de refencion se procedera con su
1.1.1-5.2 |Comprobantes de Ingreso Papel 1 9 X | X eliminacion y se conservaran por § afios mas de forma

Facturas, recibos de caja, notas crédito, notas débito digital

14.4-7 |Conciliaciones o 28 , ; -
Las conciliaciones bancarias se conservaran por 1 afio en

1.1.1-7.1 | Conciliaciones bancarias Papel 1 9 XX el archivo de geston, se transfieren al archivo central

Conciliaciones bancarias, estratos de bancos donde se conservaran por 4 afios méas, pasado éste

fiempo de retencion se procedera con su eliminacion y se
conservaran por § afios més de forma digital

11.1-9 |Declaraciones tributarias Las declaraciones ributarias se conservaran por 1 afio en

11491 |Declaracién de Renta Digtal 1 9 X el archivo de gestion, 9 aftbs mas en el archivo central,

: " pasado el iempo de refgncion se procedera a su
Declaraciones de renta, Declaracion, comprobante
pago, conciliacion

elimininacion de acuerdd,a lo establecido en los
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: Curaduria Urbana Segunda de Medellin HOJA:_2_DE 3 _

= NIT 70.661.050 D.V:9

OFICINA PRODUCTORA: Contabilidad

RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE

COD  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO  ARCHIVO PROCEDIMIENTO

DE GESTION CENTRAL AL (LI

1419 |Declaraciones tributarias
1.1.1-9.2 [Reporte informacion exdgena a la DIAN Digital 1 9 X

Declaraciones de informacion exégena, Declaracion,
comprobante pago, conciliacion

{ , ; . o Las declaraciones tributarias se conservaran por 1
1.1.1-9.3 |Declaraciones de industria y comercio Digtal 1 9 X i : e e P
: i : v afo en el archivo de gestion, 9 afios masen el
Declaraciones de indusria y comercio, Declaracion,

comprobante pago, conciliacion archivo central, pasado el iempo de retencion se
procedera a su elimininacion de acuerdo a lo
establecido en los lineamientos de la DIAN.
Siempre ycuando la DIAN no haga
, requerimientos sobre alguna de las declaraciones
1.1.1-9.5 |Impuesto para Superintendencia de Notariado y Dige 1 g X ~ |realizadas. Resolucion DIAN 070 de 2019. Ley 568
Registro de 15 abril de 2020,y decreto 2345 2020
Liquidacion, recibo de pago

1.1.1-9.4 |Declaracion VA Digital 1 9 X

Declaraciones de impuesto sobre las ventas IVA,
Declaracion, comprobante pago, conciliacion

1.1.1-9.6 |Declaracion retencion en la fuente Digital 1 9 X
Liquidacion, recibo de pago
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2 NIT 70 . 6681 . 050 D.Vv:9

OFICINA PRODUCTORA: Contabilidad

RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE

COD  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO  ARCHIVO il e il PROCEDIMIENTO

FORMATO
DE GESTION CENTRAL

11411 |Informes
1.1.4-11.40{Informes financieros Digtal 1 4 X1 X
Balance general, estado de resultados, estado de
cambios en el patrimonio, estado de cambios en la

situacion financiera, estado de fujos de efectivo
Los informes se conservaran en el archivo de

gestion por 1 afio yen el archivo central por 4

1.1.1-11.41Informes administrativos Digital 1 4 X| X 3 ; (ki
afos, posteriormente se eliminaran ya que no
Informe administrafivo : ¢
poseen valores secundarios. Sin embargo se
e . 2 conservaran en su totalidad en el los portales de
1.1.1-11.42 Informes Ministerio de Vivienda Digital 1 4 X | X : : o
o i las entidas a las que se les reporta la informacion
[nforme Ministerio de Vivienda
1.1.1-11.13|Informes estadisticos SINR Digital 1 4 X | X
Informe estadisficos SINR
f
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