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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Vivienda OFICINA PRODUCTORA: Departamento de Estructuracién de Proyectos Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.01.03 FECHA DE APROBACION TRD: Versiéon TRD: 3
. TIEMPO DE .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE O FORMATO| NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|PrR] u | Pu] AG AC cT | E M S
1.07.01.03 100 |ACTAS Planeacion del
105 Actas de Comité de Disefio Proyecto X 2 8 X Finalizada la gestién del acta de comité se conserva 2 afios en el
GG.FC.08 Actas de Reunién X pdf, sharepoint archivo de gestién y 8 afios en el archivo central (backup - servidor)

cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se conservan
de forma permanente debido a que desarrolla valores histéricos
teniendo en cuenta que refleja las decisiones tomadas en el comité,
relacionadas con el disefio de los proyectos de vivienda.

1.07.01.03 100 |ACTAS Planeacion del

106 |Actas de Comité de Estructuracion de proyectos Proyecto X 2 8 X Finalizada la gestion del acta de comité se conserva 2 afios en el
GG.FC.08 Actas de Reunion X pdf, sharepoint archivo de gestion y 8 afios en el archivo central (backup - servidor)
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se conservan
de forma permanente debido a que desarrolla valores historicos
teniendo en cuenta que refleja las decisiones tomadas en el comité,
relacionadas con la administracion y evaluacién de los resultados de

los sistemas de gestion y las acciones de mejora del departamento.
1.07.01.03 300 COMUNICACIONES Planeacion del X 2 0 X Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en
301 Comunicaciones Internas Proyecto X .docs, .msg el archivo de gestiéon. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo

de gestién, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta|
que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Esta|
serie corresponde al consecutivo de memorandos internos
manejados por el &rea, no hacen parte de los asuntos o temas
reflejados en esta tabla de retencién documental.

El proceso de eliminaciéon se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental y|
la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.
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1.07.01.03 300 |COMUNICACIONES Planeacion del X 2 0 X Finalizada la gestién y tramite del memorando se conserva 2 afios en|
Proyecto el archivo de gestién. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
302 |Comunicaciones Externas X .docs, .msg de gestion, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta

que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Esta
serie corresponde al consecutvo de memorandos internos
manejados por el area, no hacen parte de los asuntos o temas
reflejados en esta tabla de retencién documental.

El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestién Ambiental y|
la Coordinaciéon de Gestién Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.

1.07.01.03 1100 |INFORMES Planeacion del
1106 |Informes de Gestién Proyecto X 1 9 X Finalizada la gestién y presentacion del informe se conserva 1 afio en
- .pptx, el archivo de gestién, luego transferir al Archivo Central por 9 afios
Informe seguimiento proyectos sharepoint (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo
Informe estudio de lotes y proyectos PPL; central se p.rocede a rgalizar su eliminacién teni.epdo en cuenta que|
sharepoint ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.

El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacién, la Coordinaciéon de Gestion Ambiental y|
la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.

1.07.01.03 1400 |MANUALES Planeacion del
1401 |Manuales de Procesos y Procedimientos Proyecto X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento,
.. una vez actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
Manual de procesos y procedimientos .docs,.pdf, .Xisx

transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido
Procedimientos .docs,.pdf el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya
que estos documentos permiten evidenciar la evolucién del sistema
de gestion de calidad y reglamentan la operacién de la Caja.
Formatos Xisx,pdf La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucioén, se
respalda con una copia backup permitiendo su preservacion yj
recuperacion para futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Naci6n.

Instructivos .docs,.pdf
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1.07.01.03 1600 |PLANES Planeacion del
1602 |Planes de Calidad del Disefio Proyecto X 10 10 X Finalizada la vigencia del plan, se conserva 10 afios en el archivo de
VV.FC.172 Pliego condiciones disefio urbanistico, arquitecténico d d gestion y 10 afios en el archivo central (servidor - backup). Cumplido
Al Ig d iedad hori | »arg ' X 'Sr?:rse"“oi:\'t el tiempo de retencion en el archivo central se conservara totalmente|
paisajistico y planos de propiedad horizontal P ya que en estos planes se encuentran definidas las entradas, salidas|
VV.FC.183 Cuadro comparativo ofertas de disefio X éf]'sx"pdf'l y rggls?tos establecidos para las eltap_as de revision, velr|f|ca,(:|pn Y
i ;\;jgo'gw validaciéon de cada uno de los disefios: disefios arquitecténicos,
Planos aprobados por licencia X |® Sharepoint disefios estructurales, disefios hidrosanitarios y gas, disefios]
Licencias de construccién X | -pdf, Sharepoint eléctricos y de telecomunicaciones. ) )
Pl diseft § L. X _pdf, DWG, RVT, La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida
anos disefio arquitectonico Sharepoint del Area, identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub
Planos disefio estructurales X -Pdfsv:;‘:‘éili‘”' carpeta segUn la serie y subserie documental. La carpeta compartidal
Estudio de suelos X pdl, Sharepoint se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y
. p o X recuperacion para futuras consultas.
Memorias de célculo estructural X .pdf, Sharepoint
Plano de implantacién urbanistica (Planos aprobados por sellos X oo, Sharepoint
de empresas publicas) A
Informe disponibilidad servicios publicos X .pdf, Sharepoint
Informe aprobacién servicios publicos X .pdf, Sharepoint
Memorias de célculo disefios servicios publicos X .pdf, Sharepoint
- . . o .pdf, DWG, RVT,
Planos de disefio de instalaciones eléctricas X Sharepoint
Memorias de célculo de instalaciones eléctrica X .pdf, Sharepoint
L L .pdf, DWG, RVT,
Planos de disefio de comunicaciones X Sharepoint
Memorias de célculo de comunicaciones X .pdf, Sharepoint
Planos de disefio de instalaciones hidrosanitarias X 'pdfs'r?WG'.RVT'
arepoint
Memorias de célculo de hidrosanitarias X .pdf, Sharepoint
- .pdf, DWG, RVT,
Planos de disefio de gas X Sharepoint
Memorias de célculo X .pdf, Sharepoint
L . .pdf, DWG, RVT,
Planos de disefio de seguridad humana X Sharepoint
. : .pdf, DWG, RVT,
Planos de propiedad horizontal X P Sharepoint
L .pdf, DWG, RVT,
Planos de otros disefios X Sharepoint
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1.07.01.03 1600 |PLANES Planeacion del
1603 |Planes de Estructuracion de Proyectos Proyecto X 10 10 X Finalizada la vigencia del plan, se conserva 10 afios en el archivo de
Estudios preliminares X .docs, .pdf gestion y 10 afios en el archivo central (servidor - backup). Cumplido

el tiempo de retencién en el archivo central se conservara totalmente|

VV.FC.166 Listado maestro de documentos Xlsx, Sharepoint : el 1
GS.FC.172 Autorizacién para la Utilizacion de Datos Personales. ya que estos planes permiten planificar, coordinar y controlar el
-pdf disefio de los Proyectos de Vivienda, teniendo en cuenta las politicas|
VV.FC.31 Ficha técnica proyecto X Xsx de la organizacion, los requisitos de ley y los requerimientos dell
VV.FC.119 Cuadro de Control Evaluacién Lotes y Proyectos Xisx, sharepoint entgrno. " - . .
VV.FC.170 Andlisis Viabilidad Lote vio Provecto i, sharepoint La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartidal

pdf, sharepoint del Area, identificada con estructura Iégica a nivel de carpeta y sub|
.pdf, Sharepoint carpeta segln la serie y subserie documental. La carpeta compartida
.pdf, Sharepoint se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y
.pdf, Sharepoint recuperacion para futuras consultas.

Avallio comercial

Propuesta comercial
Documentos soporte propuesta
Certificado catastral

Concepto de norma

Certificado Estratificacion
Certificado Nomenclatura
Certificado Zona de riesgo
Certificado Zona de reserva
Permisos

.pdf, Sharepoint
.pdf, Sharepoint
, Sharepoint
.pdf, Sharepoint
.pdf, Sharepoint
.pdf, Sharepoint
.pdf, Sharepoint
.pdf, Sharepoint
-pptx, Sharepoint

Estudio hidroloaico
Inventario forestal v estudio aprovechamiento forestal
VV.FC.171 Manual Guia del Provecto

XXX X XX X XXX XXX
=]
=3

Licencia v plano manzana catastral radicado .pdf, Sharepoint
VV.FC.110 Planos de Promesa .pptx, Sharepoint
Plano topografico X -pdf
VV.FC.111 Cuadro de Unidades de Venta X Xlsx, Sharepoint
VV.FC.35 Especificaciones técnicas de materiales y acabados Xsx, .pdf
Sharepoint

VV.FC.167 Sentido de la construccion y fechas preliminares de
.pptx, Sharepoint

entrega
Planos de ventas ipg tiff .mp4
REVISADO POR: Alejandro Cadelo Cabrera APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Departamento Estructuracion de Proyectos, APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD  TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Técnico

S - Seleccion

CO - Condidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

DE - Documento Fisico
DE - Documento
Electronico

AG - Archivo de Gestion
AC - Archivo Central

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
documental

NE - Nivel
Estructrural

Subserie | Tipologias Documentales
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ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Departamento Estructuracion de Proyectos

Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio
DD MM AAAA Proceso o Area

1 Actualizacion TRD 2

N° Descripcion del Cambio Version Anterior

Se agrega la SubSerie Documental 301 Comunicaciones Daniela Parra- Asistente
2 Internas y la SubSerie Documental 302 Comunicaciones 25 10 2021 |Administrativo (Proyecto Sinco)
Externas.

10

11

12

13
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