
RETENCION DISPOSICION FINAL

PAPEL ELECTRONICO ARCHIVO DE GESTION
ARCHIVO 
GENERAL

CT S E

100.01 LICENCIAS URBANISTICAS
Licencia de construcciòn

* Obra nueva
*Ampliaciòn
*Adecuaciòn
*Modificaciòn
*Restauraciòn
*Reforzamiento Estructural
*Demoliciòn
*Reconstrucciòn
*Cerramiento

Licencia de Urbanizaciòn
* Desarrollo
*Saneamiento
*Reurbanizaciòn
Licencia de Parcelaciòn
* Licencia de Parcelacion
Licencia de Subdivisiòn

* Subdivisiòn Rural
*Subdivisiòn Urbana
*Reloteo

Modificaciòn de Licencia Vigente

*Modificaciòn de Licencia Vigente

Revalidaciòn de Licencia
* Revalidaciòn de Licencia de Construcciòn
*Revalidaciòn de Licencia de Urbanizaciòn
*Revalidaciòn de licenica de Parcelaciòn

100.02 OTRAS ACTUACIONES 

Conceptos

* Conceptos de Uso del Suelo
*Conceptos de Norma Urbanistica

5 AÑOS

X

100.01.06 X 5 AÑOS

X

100.01.02 X

X100.01.03

100.01.04

100.01.0 X 5 AÑOS

X

X

X100.02.01 X

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

CODIGO SERIES, SUBSERIES O TIPOS DOCUMENTALES
SOPORTE  O FORMATO 

REPRODUCCION TECNICA DEL 
PAPEL

PROCEDIMIENTO

100.01.01

X 5 AÑOS X

5 AÑOS

5 AÑOS

5 AÑOS

X

X

El procedimiento de la TRD es un proceso sistemático 
para gestionar la retención y eliminación de 

documentos, garantizando la conservación y 
disposición adecuada de la información. Los pasos 

son:
1. Identificación: Se clasifican los documentos según 

cuadro documental,  tipo y categoría.
2. Asignación: Se asigna un período de retención a cada 

documento.
3. Conservación: Se almacenan los documentos 

durante el período asignado.
4. Revisión: Se revisa segun su tipologia de cada 

documento, clasificacion y organizacion del 
expediente. 

La TRD asegura la eficiencia, seguridad y cumplimiento 
normativo en la gestión documental.



Otras Actaciones

*Ajuste de Cotas de Areas
*Copia Certificada de Planos
*Aprobaciòn de Planos de Propiedad Horizontal
*Autorizaciòn para el Movimiento de Tierras
*Aprobaciòn de Piscinas
*Modificación de planos urbanísticos, de legalización y 
demás planos queaprobaron desarrollos o asentamientos
*Copia certificada de planos
*Revisión independiente de los diseños estructurales por 
parte de Curadores
Urbanos

100.03 PRORROGAS

Prorrogas

* Prorroga de Licencia de Construcciòn
*Prorroga de Licencia de Parcelaciòn
*Prorroga de Licencia de Urbanizaciòn

100.04

RECONOCIMIENTO DE EXISTENCIA DE 

EDIFICACIONES

Reconocimiento de Existencia de Edificaciones

* Reconocimiento de Existencia de Edificaciones

CT= CONSERVACIÓN TOTAL SF= Soporte Fisico
Tecnología de Conservación M= MICROFILMACIÓN

NOMBRE: Cesar Augusto Aguilera Sierra
CARGO: Curador Urbano 1

Soporte Electrónico: BASE DE DATOS

RESONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTALDE LA ENTIDAD CURADOR URBANO 
NOMBRE: Wilmar Andrey Rivera Ortiz
CARGO: Responsable de archivo 

E= ELIMINACION ( DES)

FIRMA FIRMA

FIRMA

RESONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTALDE LA ENTIDAD RESONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTALDE LA ENTIDAD
NOMBRE: Karol Tatiana Forero Moreno NOMBRE: Paula Vanessa Gil Cuenca
CARGO: Vocal CARGO: Secretarìa

FIRMA

CONVENCIONES
TRADICIÓN DOCUMENTAL

Soporte fisico: ORIGINAL 

5 AÑOS

El procedimiento de la TRD es un proceso sistemático 
para gestionar la retención y eliminación de 

documentos, garantizando la conservación y 
disposición adecuada de la información. Los pasos 

son:
1. Identificación: Se clasifican los documentos según 

cuadro documental,  tipo y categoría.
2. Asignación: Se asigna un período de retención a cada 

documento.
3. Conservación: Se almacenan los documentos 

durante el período asignado.
4. Revisión: Se revisa segun su tipologia de cada 

documento, clasificacion y organizacion del 
expediente. 

La TRD asegura la eficiencia, seguridad y cumplimiento 
normativo en la gestión documental.X100.02.02

X

X

100.03.01 X 5 AÑOS

X100.04.01 X 5 AÑOS

DISPOSICIÓN FINAL
SE= Soporte Electrónico S= SELECCIÓN


