Emprean de Viviendn

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE VIVIENDA DE ANTIOQUIA VIVA

OFICINA PRODUCTORA: Direccion de Control Interno Disciplinario

SERIES, SUBSERIES Y RETENCION DISERIS'A"EION
CcODIGO TIPOS DOCUMENTALES | SOPORTE | FORMATO PROCEDIMIENTO
AG AC |CT| E | M/ID
1110.2 ACTAS
Las Actas de Reunién de Grupo Primario son
documentos donde se registran los temas
tratados y los acuerdos pactados en una
determinada reunion, con la finalidad de dejar
constancia de lo acontecido y dar validez a lo
acordado.
El tiempo de retencién en el archivo de gestion
Ac.tas D.e Reunion De Grupo 2 3 X comenzara a contar una vez haya concluido el
1110.2.17 Primario , E PDF afo en que fueron producidos los documentos.
_Acta De Reunién £ PDE

_Registro De Asistencia

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, una vez finalizado el
tiempo de retencion en el archivo de gestion se
realizard la transferencia al archivo central
cumpliendo con los lineamientos dispuestos
por el Centro de Administracion Documental.

La disposicion final de eliminacion se justifica
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debido a que dichos documentos carecen de
informacion valiosa con impacto significativo
para la empresa. Estas actas registran
discusiones  sobre  diversos temas vy
compromisos generados durante las reuniones,
pero no contienen datos o decisiones cruciales
que tengan relevancia histdrica, cultural o
cientifica para la organizacion. En este contexto,
la eliminacién de estas actas se considera
apropiada, ya que no contribuyen al resguardo
de informacion estratégica o de valor a largo
plazo para la empresa.

La eliminacién de los documentos se realizard
Unica y exclusivamente por el Centro de
Administraciéon Documental y se dejara
constancia en el Acta de Eliminacidon de
Documentos, aprobada por el Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio, la cual
serd publicada en la pagina en la pagina web de
la Empresa, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
normatividad vigente que le aplique. La
eliminacién de los documentos en soporte
electrdnico se aplicara realizando un borrado
permanente del Sistema de Gestion de
Documentos Electrdnicos, segun lo establecido
en los lineamientos del Proceso de Gestidon de
Documentos de la Institucion.

Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
489(29, diciembre, 1998).
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1110.21

INFORMES

1110.21.10

Informes De Gestidn
_Informe De Gestién

PDF

Los Informes de Gestién son documentos que
evidencian el desempefio y/o trabajo realizado
por una entidad o un funcionario en sus
diferentes areas de trabajo, cuya informacién
refleja el resultado de las labores realizadas de
acuerdo con los objetivos fijados en un periodo
especifico, dicho informe de gestidn puede ser
resumido o detallado. El tiempo de retencién
en el archivo de gestidn comenzard a contar
una vez haya concluido el afio en que fueron
producidos los documentos.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo de Gestion se
realizara la  transferencia  documental
electrénica primaria, dentro del Sistema de
Gestidn de Documentos Electrdnicos, para ello
se deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos en el Centro de Administracion
Documental.

Durante el tiempo de retencién en el Archivo
Central, el Centro de Administracidon
Documental debera validar que los documentos
cuenten con los metadatos requeridos y los
formatos para su conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico, ya que estos
documentos evidencian el disefio, gestion,
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desempefio, resultados e impactos de una
intervencion publica, proyecto, programa o
politica en curso o concluida, se deberd realizar
la transferencia documental electrénica
secundaria al Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion total,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracion Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
951(31, marzo, 2005).

COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 5674 (24, junio, 2005).

1110.23

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

1110.23.22

Registros De Control De
Seguimiento A Los Procesos
Disciplinarios

_Registro De Control De
Seguimiento A Los Procesos
Disciplinarios

XLSX

Los Registros De Seguimiento A Los Procesos
Disciplinarios, son documentos en los que se
registra informacion sobre el estado de los
diferentes procesos disciplinarios adelantados
por control interno disciplinario de la empresa
de vivienda de Antioquia.

El tiempo de retencién en el archivo de gestion
comenzard a contar una vez haya concluido el
ano en que fueron producidos los documentos.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos una vez finalizado el
tiempo de retencion en el archivo de gestion se
realizara la transferencia al archivo central
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cumpliendo con los lineamientos dispuestos
por el Centro de Administracion Documental.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencién en el archivo central se realizard su
eliminacidn. La disposicién final de eliminacion
se justifica debido a que dichos documentos
carecen de informacién valiosa con impacto
significativo para la empresa; éstos no
contienen decisiones de relevancia historica,
cultural o cientifica para la organizacion, en este
contexto la eliminacidn se considera apropiada.

La eliminacién de los documentos se realizara
Unica y exclusivamente por el Centro de
Administracion Documental y se dejara
constancia en el Acta de Eliminacién de
Documentos, aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempeiio, la cual
sera publicada en la pagina web de la empresa,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 22
del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad
vigente que le aplique. La eliminacién de los
documentos en soporte electrénico se aplicara
realizando un borrado permanente del Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos, seguin
lo establecido en los lineamientos del Proceso
de Gestion de Documentos de la Institucion.

Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1952 (28, enero, 2019).
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1110.32 PROCESOS
Procesos Disciplinarios 1 9 X Los Procesos Disciplinarios son una subserie
_Queja P/E PDF documental en la que se conservan de manera
_Informe P/E PDF cronoldgica los documentos generados por los
_Auto Inhibitorio P/E PDF actos procesales coordinados que se adelantan
_Auto De Apertura P/E PDF para realizar una investigacion disciplinaria de
_Citacion De Notificacidn P/E PDF conformidad con el Cdédigo General
Edicto Disciplinario.

_Formulacién De Pliego P/E PDF

De Cargos El tiempo de retencion en el archivo de gestidn
_Practica De Pruebas P/E PDF comenzard a contar una vez haya finalizado el
Ordenadas tramite por el cual fueron producidos los
_Recursos De Apelacion P/E PDF documentos. Con el fin de dar continuidad a sus
_Auto De Investigacion P/E PDF valores primarios administrativos y legales,
_Auto De Prérroga P/E PDF finalizado el tiempo de retencién en el archivo
_Auto De Pliego De Cargos P/E PDF de gestion, realizar la  transferencia

1110.32.4 _Auto De Comision P/E PDF documental al Archivo Central de los

_Auto Que Avoca P/E PDF documentos fisicos, teniendo en cuenta los
Conocimiento lineamientos establecidos por el Centro de
_Auto Que Ordena P/E PDF Administracién Documental. Para el caso de los
Acumulacién De Expedientes documentos electrédnicos, realizar la
_Auto De Reasignacion De P/E PDF transferencia documental, dentro del Sistema
Expedientes de Gestion de Documentos Electrénicos,
_Auto De Indagacion Previa P/E PDF teniendo en cuenta los lineamientos
_Acta De Notificacién P/E PDF dispuestos por el Centro de Administracién
Personal P/E PDF Documental.

_Constancia Secretarial

_Notificacién Por Estado P/E PDF Cumplido el tiempo de retencidén en el Centro
_Auto De Cierre De ::;E EB'; de Administracion Documental se realizard

Investigacion
_Auto De Reconocimiento De

muestreo aleatorio del 10%, para ser
transferidos al Archivo Histdrico Institucional
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Personeria Para Actuar P/E PDF para su conservacion total. En el Centro de
_Auto De Suspension Administraciéon Documental, se realizard la
Provisional P/E PDF eliminaciéon de los documentos no
_Auto Que Incorpora Pruebas seleccionados, para el caso de los documentos
_Constancia De Ejecutorio P/E PDF fisicos se empleara el proceso de trituracidn o
_Solicitud De Defensor De P/E PDF corte en tiras del soporte y paralos documentos
Oficio P/E PDF electrénicos un borrado permanente en el
_Auto Que Fija Sistema de Gestion de Documentos
Procedimiento A Seguir En P/E PDF Electrénicos, teniendo en cuenta los
Etapa De Juzgamiento lineamientos dados por el Centro de
_Auto Que Corre Traslado De Administracion Documental de la Entidad.
Alegatos Previos Al Fallo

_Auto Recurso De Apelaciéon P/E PDF La eliminacion de los documentos se realizara
_Oficio A Divisidn De P/E Unica y exclusivamente por el Centro de
Registro Y Control A PDF Administraciéon Documental y se dejara
Procuraduria constancia en el Acta de Eliminacidon de
_Auto De Remision Por Documentos, aprobada por el Comité
Competencia P/E PDF Institucional de Gestidn y Desempeiio, la cual
_Auto De Archivo serd publicada en pdagina web de la Empresa de
_Auto Que Solicita Pruebas P/E PDF Vivienda dej Antioquia - \/IVA, de acuerdo con
_Alegato De Conclusién P/E PDF lo establecido en el artlc.:u.lo 22.del Acuerdo
_Fallo De Primera Instancia P/ PDF 004? de 2019 o la normatividad vigente que le
_Recurso P/ PDF aplique.

Proceso P/E PDF ‘ 3 .
Disciplinario Durante el tiempo de retencién en el Archivo
_Fallo De Segunda Instancia p/E Central, el C.entr'o dfa. Adm.i'nistracién
_Antecedentes Disciplinarios p/E PDF zocumental fr’e.allzaral la .dlgltjllzauonf.de I(c;s
_Resolucién o/E PDF ocumentos fisicos s'e eccionados con mesﬂ e
_Informe De Ejecucién De La i PDF f:onsulta, custodia, y preselrvauon,
Sancién PDF implementando el uso de tecnologias que

permitan el registro, recuperacién vy
reproduccién agil de la informacién, siguiendo
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los lineamientos establecidos por El Centro de
Administracién Documental, a su vez, para la
validacion de metadatos y formatos
establecidos.

Posteriormente realizara la transferencia
documental al Archivo Histérico Institucional
de los documentos fisicos, aplicando los
lineamientos definidos por el Centro de
Administracion Documental. Para el caso de los
documentos electronicos, se realizard Ia
transferencia documental secundaria al
Repositorio Digital Confiable Institucional,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracion Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1952 (28, enero, 2019).

COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE
NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. SO 9001
(2015).
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Convenciones Firmas
P: Papel
Soporte E: Electrénico i//
P/E: Papel y Electrénico W ezt
Retencion AG - Archivo Gestién R?DRIGO HERNANDEZ ALZATE
AC- Archivo Central Gerente
CT: Conservacion Total .
Disposicion | E: Eliminacion /
Final M/D: Medio Digital MMV 9

S:  Seleccion

CARLOS ALBERTO ZAPATA ZAPATA

Administrativa y Financiera

\.!E‘[l"hb\\w«t\(“:i
MANUEL ALEJANDRO AGUIRRE GOMEZ
Coordinador CAD

Medellin, Fecha 30/04/2024
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