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Emprean de Viviendn

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE VIVIENDA DE ANTIOQUIA VIVA

OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Titulacion

SERIES, SUBSERIES Y RETENCION Dlszﬁ\i{flo’\l
CODIGO TIPOS DbCUMENTALES SOPORTE | FORMATO PROCEDIMIENTO
AG AC |CT| E | M/D
1160.2 ACTAS
Las Actas De Reunidn De Grupo Primario son
documentos donde se registran los temas
tratados y los acuerdos pactados en una
determinada reunién, con la finalidad de dejar
constancia de lo acontecido y dar validez a lo
acordado.
El tiempo de retencidn en el archivo de gestion
Actas De Reunién De Grupo 2 X comenzara a contar una vez haya concluido el
Primario afio en que fueron producidos los documentos.
1160.2.17 _Acta De Reunidn E PDF Con el fin de dar continuidad a sus valores
_Registro de Asistencia E PDF primarios administrativos, una vez finalizado el

tiempo de retencidn en el archivo de gestidn se
realizard archivo central
cumpliendo con los lineamientos dispuestos por

el Centro de Administracion Documental.

la transferencia al

La disposicion final de eliminacion se justifica
debido a que dichos documentos carecen de
informacion valiosa con impacto significativo
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para la empresa. Estas actas registran
discusiones sobre diversos temas y 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
eliminaciéon de estas actas se considera
apropiada, ya que no contribuyen al resguardo
de informacién estratégica o de valor a largo
plazo para la empresa

La eliminacidn de los documentos se realizard
Unica y exclusivamente por el Centro de
Administracion Documental y se dejara
constancia en el acta de eliminacion de
documentos, aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, la cual
serd 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 electronico se aplicara
realizando un borrado permanente del Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos, seglin
lo establecido en los lineamientos del Proceso
de Gestion de Documentos de la Institucién.

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

ESTUDIOS DE TiTULO 1 9 X Los Estudios De Titulo son una serie documental
_Solicitud De Estudio De conformada por la informacién resultante del
1160.17 . E g .

Titulo HTM analisis de los documentos proporcionados por

_Estudio De Titulo E PDF las unidades de Vivienda y Hébitat y Planeacién
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estratégica, con el fin de que se emita concepto
sobre la viabilidad de un proyecto en cuanto a la
escrituracion de predios.

El tiempo de retencién en el archivo de gestion
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, técnicos y legales,
cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion se realizard la transferencia documental
electronica primaria dentro del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos, 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 Administracidn
Documental deberd validar que los
documentos cuenten con los metadatos
requeridos y los formatos establecidos para su
conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos poseen
valor histdrico ya que en estos documentos se
evidencia la misionalidad de la empresa y sirve
para la reconstruccion de la memoria
institucional, se debera realizar la transferencia
documental electrénica secundaria al
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Repositorio Digital Confiable Institucional para
su  conservacion total, aplicando los
lineamientos definidos en el Centro de
Administracién Documental.
Soporte Normativo
SUIZA. ORGANIZACION INTERNACIONAL DE
NORMALIZACION. Norma ISO 9001:2015.
Norma internacional parasistemas de gestion de
la calidad. Ginebra: 2015.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
489 (29, diciembre, 1998).
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011).
1160.18 HISTORIALES
Los Historiales De Crédito Puente son una
subserie documental que contiene los
documentos resultantes de la condonacién de
. . o intereses moratorios de los créditos moratorios
Historiales De Crédito Puente 1 19 X .
J otorgados directamente por la empresa o
_Escritura Publica P/E PDF ,
P/E PDF aquellos que actien como acreedor y que hayan
_Acuerdo De Pago . o .
. P/E PDF sido declarados por el comité de saneamiento
_Documento De Identidad e
Sy . P/E PDF contable como de dificil cobro.
1160.18.2 _Ventanilla Unica De Registro p/E PDF
_Cierre Financiero P/E PDF El tiempo de retencidn en el archivo de gestién
—Soportes De Pago P/E PDF comenzard a contar una vez haya concluido el
—Correspondencia y Otros P/E PDF afio en que fueron producidos los documentos.
_PazY Salvo
Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, legales y contables,
una vez finalizado el tiempo de retencion en el
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archivo de gestidn se realizara la transferencia
documental al archivo central de los
documentos fisicos, de acuerdo con los
lineamientos establecidos para la organizacion
de documentos dados por el Centro de
Administracion Documental. Para el caso de los
documentos electrénicos, se realizara la
transferencia documental dentro del Sistema de
Gestion de Documentos Electrdnicos, aplicando
los lineamientos dispuestos para la Gestion de
Documentos Electrénicos por el Centro de
Administracion Documental.

Durante el tiempo de retencion en el archivo
central, el Centro de Administracion
Documental realizard la digitalizacién de los
documentos fisicos con fines de consulta,
custodia, y preservacion, implementando el uso
de tecnologias que permitan el registro,
recuperaciéon y reproduccién agil de Ia
informacion, siguiendo los lineamientos
establecidos por el Centro de Administracion
Documental y la normatividad vigente que le
aplique. Ademds, se validardn los metadatos
requeridos y los formatos para la conservacion
de este tipo de documentos.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico ya que en estos
contienen informacién sobre los beneficiarios
de las juntas de vivienda, lo que permite ver el
impacto social de la empresa y permite la
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reconstruccion de la memoria institucional, se
deberd realizar la transferencia documental
electronica secundaria al Repositorio Digital
Confiable Institucional para su conservacion
total, aplicando los lineamientos definidos en el
Centro de Administracion Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
70 (28, mayo, 1931).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
258 (17, enero, 1996).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1537 (20, junio, 2012).

COLOMBIA. MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y
TERRITORIO. Resolucién 271 (04, abril, 2023).
COLOMBIA. ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE
ANTIOQUIA. Ordenanza No. 19 (26, agosto,
2022).

1160.21

INFORMES

1160.21.10

Informes de Gestion
_Informe De Gestion

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 informacidn
refleja el resultado de las labores realizadas de
acuerdo con los objetivos fijados en un periodo
especifico, dicho informe de gestiéon puede ser
resumido o detallado.

El tiempo de retencidn en el archivo de gestién
comenzard a contar una vez haya concluido el
afio en que fueron producidos los documentos.
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Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, cumplido el tiempo
de retenciéon en el Archivo de Gestidon se
realizara la transferencia documental
electrénica primaria, dentro del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos, 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 Administracion 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 histéorico ya que estos documentos
evidencian el disefio, gestion, desempeiio,
resultados e impactos de una intervencion
publica, proyecto, programa o politica en curso
o concluida, se debera realizar la transferencia

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

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

1160.23

Los Registros De Control De Bienes Inmuebles
son los documentos que contienen el registro
de las propiedades de VIVA.

El tiempo de retencién en el archivo de gestién
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, una vez finalizado el
tiempo de retencién en el archivo de gestidn se
realizara la transferencia al archivo central
cumpliendo con los lineamientos dispuestos por

Registros De Control De 1 4 X el Centro de Administracion Documental.

Bienes Inmuebles
_Registro De Control De
Bienes Inmuebles

1160.23.5
E XLS Cuando se haya completado el tiempo de
retencién en el archivo central se realizara su
eliminacién por ser documentos que apoyan la
gestion y que no adquieren valores secundarios.

La eliminacién de los documentos se realizara
Unica y exclusivamente por el Centro de
Administracion Documental y se dejard
constancia en el acta de eliminacion de
documentos, aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, la cual
serd 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
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vigente que le aplique. La eliminacién de los
documentos en soporte electrénico se aplicara
realizando un borrado permanente del Sistema
de Gestidon de Documentos Electrdnicos, segun
lo establecido en los lineamientos del Proceso
de Gestion de Documentos de la Institucién.

Soporte Normativo
COLOMBA. CONGRESO DE LAREPUBLICA. Ley 734
(05, febrero, 2002).

1160.23

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

1160.23.19

Registros De Control De
Radicacion De
Documentos De Escrituras
_Registro De Control De
Radicacidon De Documentos De
Escrituras

XLS

Los Registros De Control De Radicacion De
Documentos De Escrituras son documentos que
contienen un registro de las escrituras prediales
enviadas a las notarias a radicarse para iniciar el
proceso de autenticacién notarial, el registro
Numero de matricula, fecha de
radicacion y datos de los propietarios.

contiene:

El tiempo de retencidon en el archivo de gestién
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, una vez finalizado el
tiempo de retencién en el archivo de gestion se
realizara la transferencia al archivo central
cumpliendo con los lineamientos dispuestos por
el Centro de Administracion Documental.

Cuando se haya completado el tiempo de
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retencién en el archivo central se realizara su
eliminacién por ser documentos que apoyan la
gestidn y que no adquieren valores secundarios.

La eliminacién de los documentos se realizara
Unica y exclusivamente por el Centro de
Administracion Documental y se dejara
constancia en el acta de eliminacion de
documentos, aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, la cual
serd 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 aplicard
realizando un borrado permanente del Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos, segun
lo establecido en los lineamientos del Proceso
de Gestion de Documentos de la Institucidn.

Soporte Normativo

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

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011).

SUIZA. ORGANIZACION INTERNACIONAL DE
NORMALIZACION. Norma ISO 9001:2015.
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1160.23 INSTRUMENTOS DE
CONTROL
Los Registros De Control De Recibo Y Entrega De
Escrituras son documentos que contienen
informaciéon sobre el ingreso de escrituras al
proceso de titulacion y escrituracién y su entrega
cuando el proceso es dado por finalizado.
El tiempo de retencidon en el archivo de gestién
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, una vez finalizado el
tiempo de retencidén en el archivo de gestion se
Registros De Control De 1 4 X realizard la transferencia al archivo central
Recibo Y Entrega De Escrituras cumpliendo con los lineamientos dispuestos por
1160.23.20 Registro De Recibo Y Entrega | ¢ XLS el Centro de Administracion Documental.

De Escrituras

Cuando se haya completado el tiempo de
retencién en el archivo central se realizard su
eliminacién por ser documentos que apoyan la
gestion y que no adquieren valores secundarios.

La eliminacion de los documentos se realizara
Unica y exclusivamente por el Centro de
Administracion Documental y se dejard
constancia en el acta de eliminacion de
documentos, aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio la cual
serd 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
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vigente que le aplique. La eliminacién de los
documentos en soporte electrénico se aplicara
realizando un borrado permanente del Sistema
de Gestidon de Documentos Electrdnicos, segun
lo establecido en los lineamientos del Proceso
de Gestion de Documentos de la Institucién.

Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1537 (20, junio, 2012).

1160.33

PROGRAMAS

1160.33.3

Programas De Titulacion Y
Saneamiento Predial
_Programa De TitulacionY
Saneamiento Predial

_ Ficha De Indicadores

_ Informe De Cumplimiento
De Indicadores

PDF

PDF
PDF

Los Programas De Titulacién Y Saneamiento
Predial son una subserie documental que
contiene los parametros, procedimientos y
requerimientos legales, técnicos y sociales que
deben cumplir los municipios con el propdsito
de otorgar titulos de propiedad legales a las
personas que habitan en los territorios, para
resolver la gestidn de los recursos territoriales y
permitir el acceso al sistema financiero. Asi
mismo, obtener subsidios de vivienda vy
mejoramientos constructivos. La ejecucion de
este programa por parte de VIVA atiende al
cumplimiento de indicadores y metas
establecidos por la Gobernacidon de Antioquia
para subsanar la problemdtica social del déficit
de vivienda digna rural o urbana para el
departamento de Antioquia contemplado en el
Plan de Desarrollo Departamental.

El tiempo de retencidn en el archivo de gestidn
comenzard a contar una vez se presente una
nueva versién del documento.

Cédigo: GDO-FO-06
Versién: 10




CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, técnicos y legales,
cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion se realizard la transferencia documental
electrénica primaria dentro del Sistema de
Gestion de Documentos Electrdnicos, para ello
se debera cumplir con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracion
Documental.

Durante el tiempo de retencidn en el archivo
central, el Centro de Administracidn
Documental deberd validar que los
documentos cuenten con los metadatos
requeridos y los formatos para su conservacion,

Teniendo en cuenta que los documentos poseen
valor histdrico, cientifico y cultural ya que en
estos documentos reposa informacién sobre la
misionalidad y el cumplimiento de los objetivos
departamentales y sirven de insumo para la
memoria institucional, se debera realizar la
transferencia documental electrénica
secundaria al Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion total,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracién Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 9
(11, enero, 1989).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 3
(15, enero, 1991).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
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1083 (31, julio, 2006).
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1448 (10, junio, 2011).
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
2079 (14, enero 2021).
Convenciones Firmas
P: Papel )
Soporte E: Electrénico M
P/E: Papel y Electrénico
Retencién AG - Archivo Gestién ROI}FQIGO HERNANDEZ ALZATE
etencio AC- Archivo Central Gerente
CT. Conservacion Total .
Disposicion |E: Eliminacion / 9
Final M/D: Medio Digital ' b &
S:  Seleccién \f\‘d;ﬁ I h—=
CARLOS ALBERTO ZAPATA | \lﬂ’t& e
ZAPATA MANUEL ALEJANDRO AGUIRRE GOMEZ
Administrativa y Financiera Coordinador CAD

Medellin, Fecha30/04/2024
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