13 ABR. 2018

77} MINVIVIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1221

Version: 4.0

Fecha: 22/05/2015

Cobdigo: GD-F-04

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Sistema del Sistema Habitacional

OFICINA PRODUCTORA : Grupo Titulacion y Saneamiento Predial - (Resolucion 052 del 2013 art.3) HOJA 1 DE 7
CODIGO DE OFICINA: 7211
RETENCION 5
, DISPOSICION FINAL TRADICION SOPORTE
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | cenTraL | €T | B |M/P| S
(o] C FISICO | DIGITAL
7211-23 DERECHOS DE PETICION Una vez cumplido los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, se
Derecho de peticion realizard un proceso de seleccion del 10% de la produccion anual, determinando
Respuesta como criterio de valoraciéon para la seleccion de la muestra aquellos derechos de
peticién de caracter general. Esta seleccion sera realizada por el encargado del
3 18 M s o F Grupo de Titulacion vy Saneamiclanto Predial , en acompafiamiento del funcionario
responsable del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo y la Subdireccion de Servicios
Administrativos. Para los documentos no seleccionados se procederan a eliminar
conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5.
Los documentos resultantes de la seleccién seran microfiimados como medio de
conservacion del soporte fisico.
ENAJENACION
7211-26
7211-26.01 Enajenacion a Ocupantes
Formulario de Solicitud
Documentos Adjudicatario
Poder Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestion y en el archivo
Documentos Tramitador central, transferir al archivo histérico para su conservacion total y microfilmacion para
Comunicaciones 5 15 CT M (o] F la consulta, como evidencia de los bienes enajenados a las comunidades con estas
Formato PETO condiciones puesto que son pruebas del cumplimiento de la mision del Ministerio. Su
Certificado de Tradicion y Libertad conservacién obedece al cumplimiento de la Circular 003 de 2015 del AGN
Estudio de Titulos
Concepto Técnico
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7211-26.02 Enajenacion a Instituciones
Religiosas

Formulario de Solicitud

Personeria juridica

RUT

Documentos representante legal
Poder

Documentos Tramitador
Comunicaciones

Formato PETO

Certificado de representacion legal
Certificado de Tradicion y Libertad
Resolucion catastro

Formato Compraventa

Escritura Publica

Avaluo Catastral

Certificado Planao predial
Certificado uso de suelo

Paz y Salvo

Recibo servicos publicos
Consignacion

Acta de Inspeccion

Estudio de Titulos

Concepto Técnico

Resolucion
Notificacion [
Edicto

15

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestién y en el archivo
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total y Microfilmacién para
la consulta, como evidencia de la trazabilidad de los bienes enajenados a
instituciones religiosas, el reconocimiento del derecho de propiedad mediante la
aplicacién de la Constitucion Politica de Colombia Articulos 19, 58 63 y 82 en
cumplimiento de la misién asignada al Ministerio. Su conservacién obedece al
cumplimiento de la Circular 003 de 2015 del AGN
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7211-26.03 Enajenacion a Instituciones
Formulario de Solicitud
RUT
Documentos Representante legal
Certificado Camara y Comercio
Poder
Documentos Tramitador
Comunicaciones
Formato PETO
Certificado Representante legal Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestion y en el archivo
Certiﬁcaglo de Tradicion y Libertad central, transferir al archivo histérico para su conservacion total y microfilmacion para
Resolucion su consulta, como evidencia evidencia la trazabilidad de los bienes enajenados a las
Formato compraventa 5 g & M o . comunidades, el reconocimiento del derecho de propiedad con estas condiciones y

Escritura publica
Avallio Catastral
Certificado plano
Certificado uso de suelo
Paz y Salvo

Recibo servicios publicos
Consignacion

Acta de Inspeccion
Estudio de Titulos
Concepto Técnico
Resolucion

Notificacion

Edicto

c + H i £

constituye pruebas del cumplimiento de la misién de saneamiento asignada al
Ministerio. de los bienes enajenados a las comunidades con estas condiciones puesto
que son pruebas del cumplimiento de la misién del Ministerio. Su conservacion
obedece al cumplimiento de la Circular 003 de 2015 del AGN
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7211-28 ESCRITURACION

Formulario de Solicitud
Documentos Adjudicatario

Poder

Documentos Tramitador
Declaracion juramentada
Comunicaciones

Formato PETO

Certificado Representante legal
Certificado de Libertad y Tradicion
Resolucion

Formato compraventa

Escritura publica

Avallio Catastral

Certificado plano

Certificado uso de suelo

Impuesto predial

Recibo servicios publicos

Paz y Salvo

Concepto Juridico

Concepto Técnico

Resolucién
Notificacién
Edicto
Constancia ejedl)
Compromiso

15

CcT M o

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y en el archivo
central, transferir al archivo historico para su conservacion total y microfilmacién para
su consulta, como evidencia ya que evidencia la transferencia de dominio a las
personas y la legalizacion de predios y/o bienes inmuebles escriturados puesto que
son pruebas del cumplimiento de la mision del Ministerio. Su conservacion obedece al
cumplimiento de la Circular 003 de 2015 del AGN
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7211-31 GRAVAMENES
Solicitud levantamiento Gravameén
Documentos solicitante
RUT
Certificado de Camara y Comercio
Poder Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestion y en el archivo
Documentos tramitador central, transferir al archivo histérico para su conservacion total y microfilmacion para
Comunicaciones su consulta, como evidencia de la gestion realizada para la cancelacién del derecho
Formato PETO real de hipoteca y gravamenes que actualmente estén constituidos a favor del
Certificado representate legal Instituto de Crédito Territorial o al Instituto Nacional de Vivienda de Interés Social y
Anexo Administracion Anticrética 5 a5 <1 M 9 F Reforma Uubana , de conformidad con el articulo 7 de la Ley 1001 de 2005 y el
Anexo Condicién Resolutoria articulo 22 del decreto 4825 de 2011 que determina sanear los predios que se
Anexo Pacto Comisorio encuentren gravados y que cuenten con valores juridicos ante alguna reclamacién al
Certificado Paz y Salvo Ministerio. Su conservacién obedece al cumplimiento de la Circular 003 de 2015 del
Certificado de Libertad y tradicion AGN
Escritura publica
Recibo servicios publicos
Concepto Juridico
Resoluciones
7211-34 INFORMES
7211-34.03 Informe de Gestion
Informe Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se procedera a su
eliminacion dado que por funciones de la Oficina Asesora de Planeacion (Decreto 3571
del 2011, Art9. Funcion. 10), se consolidaran estos informes en esta oficina. Para la
3 E (o] F eliminacion de los documentos se cumplira con lo estipulado en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el Grupo de Titulacion vy
Saneamiento Predial con el acompafiamiento de la Subdireccion de Servicios
Administrativos y el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
7211-51 PROYECTOS
7211-51.13 Proyectos de Ley
JMuetL:g?;fgos internos Finalizado el tiempo (;le retencion en el Archivo/ de Gestion y en el A’rchivo Central,
CEMLRIEECIOrES ERATHaE transferir al ar’chivo historico para su cyonservacion total y microfilmacién como medio
Conceptos Téenicos y Juridicos 3 a cT M o E de conservacién de los dos:umentos fisicos , ya que: cuenta con valores historicos e
Conceptos consolidados investigativos para la Nacién en materia de legislacion presentada yl:dprobada por el
Concepto de otras Entidades Congreso,' gn aspectos relacignados con el desarrollo y la planificacion urbana y su
Leyes, decretos y regoluciones conservacion, obedece a la Circular 003 de 2015 del AGN
derivados del proyectonde ley
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7211-63 TITULACION

Formulario de Solicitud
Documentos Adjudicatario
Poder

Documentos Tramitador
Declaracion juramentada
Comunicaciones

Formato PETO

Certificado Representante legal
Certificado de Libertad y Tradicion
Formato compraventa
Escritura publica

Avallio Catastral
Certificado plano
Certificado uso de suelo
Impuesto predial

Recibo servicios publicos
Paz y Salvo

Concepto Juridico
Concepto Técnico
Resolucion

Notificacion

Edicto

Constancia ejecutoria

15

CcT

Una vez cumplidos los tiempos de retencidon en el archivo de gestién y en el archivo
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total y microfilmacién para
su consulta, ya que evidencia la cesion a titulo gratuito de los terrenos de propiedad
del estado que han sido ocupados ilegalmente para vivienda de interés social puesto
que son pruebas del cumplimiento de la mision del Ministerio y su conservacion
obedece a la Circular 003 de 2015 del AGN

7211-65 ZONAS DE CESION
Documentos Alcalde

Formato PETO

Certificado representante legal
Certificado de Libertad y Tradicion
Resolucién Catastro

Escritura PUblica

Avallo Catastral

Certificado Plano

Certificado Uso de Suelo
Planos

Levantamiento topografico
Acta de inspeccion

Concepto Juridico  § Y\
Concepto Técnico \
Resoluciones

i5

cT

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestién y en el archivo
central, transferir al archivo histoérico para su conservacion total y Microfilmacion para
su consulta, como ya que evidencia de la transferencia a las entidades territoriales
de los bienes o terrenos destinados para uso en cumplimiento al articulo 6 de la ley
1001 de 2005, a la mision del Ministerio y a la Circular 003 de 2015 del AGN
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