Tabla de Retencién Documental

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PREDIOS

SERIES, SUBSERIES

PROCEDIMIENTOS

Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
CODIGO ANOS AROS
A.GESTION | A.CENTRAL
DP.12 BIENES INMUEBLES 3 3 Documentos que desarrollan valores secundarios,
Inventarios se depen microfilmar y cumplldo su tlempo de
retencién deben ser transferidos al archivo
Soportes histérico para conservarlos totalmente ( Ley 594 de
2000, Atr.49).
DP.22 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Documentos que desarrollan valores secundarios,
DP.22.2 1 18 se deben microfilmar y cumplido su tiempo de
- DECLARACION DE IMPUESTO PREDIAL retencion deben ser transferidos al archivo
Formularios liquidados histérico para conservarlos totalmente ( Ley 594 de
2000, Atr.49).
DP.29 INFORMES Una vez cumpla su valor primario se procede a|
2 i 0/
DP.29.1 INFORMES DE GESTION 1 9 seleccionar una _muestra d~el 10% _de los
documentos producidos en el afio y posteriormente
Informes se podran eliminar los demas documentos con la
respectiva verificacion y aprobacién por parte del
Comité de Archivo.
DP.36 PREDIOS ADQUIRIDOS 2 18 Documentos que desarrollan valores secundarios,

Antecedente del proyecto

Plano de ubicaci6n del proyecto

Acto administrativo por el cual se adopta el proyecto
Antecedentes de los estudios de titulo
Estudio Socioeconémico

Folios de matriculas inmobiliarias
Estudio de titulos

Levantamiento topografico

Registro topografico

Solicitud certificacion areas y linderos
Certificacion de areas y linderos
Avallios

Oferta de Compra

Disponibilidad presupuestal

Oferta de Compra

Citacién por correo certificado

Guia de constancia de envio

Edicto con constancia de fijacion y desfijacion
Recibo de caja

Folio de matricula con oferta de compra
Documentos allegados por el vendedor
Aceptacion de la oferta
Comunicaciones oficiales

Pagos gastos escrituracion y registro
Promesa de compraventa

Acta de acuerdo preliminar

Promesa de compraventa

Certificado de registro presupuestal

se deben microfilmar y cumplido su tiempo de
retencion deben ser transferidos al archivo
histérico para conservarlos totalmente ( Ley 594 de
2000, Atr.49).




Tabla de Retencién Documental

METROVIVIENDA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PREDIOS
SERIES, SUBSERIES RETENCION TRADICION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES _ _ DOCUMENTAL FINAL
ANOS ANOS
A.GESTION | ACENTRAL | © C [CT[E|M|S
Otro si a la promesa de compraventa X
Estados de cuenta pagos entidades
Pagos por impuestos distritales X
Pagos por valoraciones X
Pagos servicios publicos X
Pagos por otros conceptos X
Acta de entrega X
Compraventa
Escritura debidamente registrada X
Oficio de levantamiento oferta de compra X
Folio de matricula inmobiliaria X
Resolucién de Expropiacion
Resolucién de expropiacién X
Citacién por correo certificado X
Guia de constancia de envio X
Edicto con constancia de fijacion y desfijacion X
Recurso contentivo del recurso X
Acto administrativo que resuelve el recurso X
Proceso judicial de expropiacion
Poder debidamente otorgado X
Demanda de expropiacion X
Recibo de consignacion X
Auto que ordena la entrega anticipada X
Diligencia de entrega anticipada X
Demas actuaciones procesales X
Sentencia de expropiacion X
Folio de matricula inmobiliaria X
Segunda instancia proceso de expropiacion
Recurso presentado contra la sentencia X
Sentencia de segunda instancia X




Tabla de Retencién Documental

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PREDIOS

CODIGO

DP.36.1

DP.37

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS DOCUMENTALES

ENGLOBE Y CONSTITUCION DE URBANIZACION
Escrituras primeras copias

Folio de matricula

Comunicaciones oficiales

PREDIOS TRANSFERIDOS
Creacion Juridica del predio
Certificado de libertad

Cédula catastral

Valores escrituracién y paz y salvo

Cuadro de valores
Impuesto Predial

Valorizacion
Proceso de comercializacion
Anuncio del proceso / Resolucién

Acta de seleccién

Oferta del comprador

Oferta del comprador
Comunicaciones oficiales

Oficio de enajenacion
Documento intencién del negocio
Acta de entrega

Escritura de venta

Contrato promesa de compraventa
Escritura de compraventa

Folio matricula inmobiliaria
Boletin de clasificacion

Aspectos financieros

Garantia bancaria

Pagaré abierto

Carta de instrucciones

RETENCION

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

ANOS
A.GESTION

ANOS
A.CENTRAL

18

18

o

[} CT|E| M

Documentos que desarrollan valores secundarios,
se deben microfilmar y cumplido su tiempo de
retencion deben ser transferidos al archivo
histérico para conservarlos totalmente ( Ley 594 de
2000, Atr.49).

Documentos que desarrollan valores secundarios,
se deben microfilmar y cumplido su tiempo de
retencion deben ser transferidos al archivo
histérico para conservarlos totalmente ( Ley 594 de
2000, Atr.49).

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

O: ORIGINAL

M: MICROFILMACION

S: SELECCION
C:COPIA

FIRMA RESPONSABLE
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