TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE VIVIENDA DE ANTIOQUIA VIVA

OFICINA PRODUCTORA: Unidades de Negocios

SERIES, SUBSERIES Y RETENCION DISERISAI‘EION
CODIGO TIPOS DbCUMENTALES SOPORTE | FORMATO PROCEDIMIENTO
AG AC |CT| E | M/D
1170.2 ACTAS
Las Actas De Comité De Fondo Rotario De Crédito
son documentos que contienen la relacion, temas
tratados, las intervenciones y decisiones tomadas
por el comité, el cual es el encargado del correcto
funcionamiento de este programa que busca
otorgar créditos a personas de bajos recursos para
Actas De Comité Fondo la compra, mejoramiento o construcciéon de
Rotatorio De Crédito 2 8 X vivienda.
_ Citacion A Comité de Fondo
1170.2.4 Rotatorio de Crédito £ El tiempo de retencidn en el archivo de gestion
Acta Comité de Fondo HTML comenzard a contar una vez haya concluido el afio
Rotatorio de Crédito E en que fueron producidos los documentos.
_ Registro de Asistencia E PDF
PDF Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, legales y contables,
cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion se realizard la transferencia documental
electrdnica primaria, dentro del Sistema de Gestidn
de Documentos Electrénicos, para ello se debera
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cumplir con los lineamientos dispuestos por el
Centro de Administracién 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
establecidos para su conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos poseen
valor histdrico ya que en estos reposa informacion
sobre la toma de decisiones respecto a subsidios
de vivienda, lo cual sirve de insumo para la
construcciéon de la memoria institucional, se
deberd realizar la transferencia documental
electréonica secundaria al Repositorio Digital
Confiable Institucional para su conservacidn total,
aplicando los lineamientos definidos por el Centro
de Administracion Documental.

Soporte Normativo

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

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

1170.2

ACTAS

1170.2.17

Actas De Reunidn De Grupo
Primario

_Acta De Reunion

_Registro De Asistencia

PDF
PDF

Las Actas De Reunién 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.

Cédigo: GDO-FO-06
Versién: 10




CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

El tiempo de retencion en el archivo de gestion
comenzara 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 el
Centro de Administracién Documental.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencion en el archivo central se realizara su
eliminacion.

La eliminacidon 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 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 aplicard realizando un borrado
permanente del Sistema de Gestién de
Documentos Electrdnicos, segln lo establecido en
los lineamientos del Proceso de Gestion de
Documentos de la Institucion.

Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489
(29, diciembre, 1998).
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1170.18 HISTORIALES
Los Historiales Del Fondo Rotatorio De Crédito son
documentos resultantes de todo el proceso
realizado para la asignacién de créditos para la
compra, construccion o mejora de vivienda.
El tiempo de retencidn en el archivo de gestion
comenzard a contar una vez haya concluido el afio
en que fue producido el ultimo documento que
hace parte del expediente.
Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y legales, cumplido el
L tiempo de retencién en el archivo de gestién se
Historiales Fondo 1 9 X o . .
Rotatorio De Crédito realizara la transferencia documental electrénica
Acta De Reunidn E PDF primaria, dentro del Sistema de Gestidon de
- ., E PDF Documentos Electrdnicos, para ello se deberd
_Reporte De Gestidn . . . .
1170.18.4 cumplir con los lineamientos dispuestos por el
Informe De Cartera E PDF o -
- . Centro de Administracion Documental.
_Informe De Supervisién Y E PDF
Autorizacién De P E PDF : - .
utorizacion e Fago E PDF Durante el tiempo de retenciéon en el archivo

_Informe De Comisidn

central, el Centro de Administracion Documental
deberad validar que los documentos cuenten con
los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el procedimiento de identificacion
y normalizacion de formatos para su
conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos poseen
valor histérico ya que en estos documentos se
evidencian las politicas para la asignacion de
créditos, ademas por su caracterizacion de
beneficiarios puede contener informacién de
Derechos humanos DD. HH e infracciones al

Cédigo: GDO-FO-06
Versién: 10




RETENCION DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y FINAL
TIPOS DOCUMENTALES | SOPORTE | FORMATO PROCEDIMIENTO

AG AC |CT| E |MID| S

CODIGO

Derecho internacional humanitario D.L.H, 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. INSTITUTO COLOMBIANO DE
NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. 1SO 9001
(2015).

COLOMBIA. MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y
TERRITORIO. Resolucién 271 (04, abril, 2023)

1170.21 INFORMES

Los Informes De Gestion son documentos que
evidencian el desempefio y/o trabajo realizado por
una entidad o un funcionario en sus diferentes
areas de trabajo, cuya informacion 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.

1170.21.10 Informes de Gestién E El tiempo de retencion en el archivo de gestion
—Informe De Gestion PDF 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 Gestién de Documentos
Electrénicos, para ello se debera cumplir con los
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lineamientos dispuestos en el Centro de
Administraciéon Documental.

Durante el tiempo de retencién en el Archivo
Central, el Centro de Administracién 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 historico ya que estos documentos
evidencian el disefio, gestion, 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 Administracidon
Documental.

Soporte Normativo

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

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

INSTRUMENTOS DE

1170.23 CONTROL

Los Inventarios De Cemento son documentos de
Inventarios De Cemento 1 4 X registro sobre la disponibilidad de cemento en el
_Inventario de Cemento E XLS banco de materiales de la Empresa de Vivienda de
Antioquia - VIVA.

1170.23.1
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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, una vez finalizado el
tiempo de retencién en el archivo de gestién se
realizara la transferencia al archivo central
cumpliendo con los lineamientos dispuestos por el
Centro de Administracién Documental.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencidon en el archivo central se realizard su
eliminacién por ser documentos que apoyan la
gestidon y que no adquieren valores secundarios
gue ameriten su conservacion.

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 Gestidn y
Desempefio, 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 aplicard realizando un borrado
permanente del Sistema de Gestién de
Documentos Electrdnicos, segln lo establecido en
los lineamientos del Proceso de Gestion de
Documentos de la Institucion.
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Soporte Normativo
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPLUBLICA.
Decreto 1499 (11, septiembre, 2017).

1170.23

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

1170.23.14

Registros De Control De
Listas De Precios
_Registro de Control de
Listados de Precios

XLS

Los Instrumentos De Control De Listas De Precios
son documentos donde se registran los precios de
los materiales ofrecidos por VIVA desde el banco
de materiales para su venta.

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, 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 el
Centro de Administracion Documental.

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

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 Gestiony
Desempefio, la cual sera publicada en la pagina
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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
eliminacion de los documentos en soporte
electrénico se aplicara realizando un borrado
permanente del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos, segun lo establecido en
los lineamientos del Proceso de Gestidon de
Documentos de la Institucion.
Soporte Normativo
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 4485 (18, noviembre, 2009).
INSTRUMENTOS DE
1170.23 CONTROL
Los Registros De Control De Pedido De Materiales
son documentos que contienen el seguimiento a
Registros De Control De 1 4 X los pedidos realizados por parte de los
Pedido De Materiales £ XLS compradores a VIVA.
_ Registro De Control De
Cuadro de Mando El tiempo de retencién en el archivo de gestién
_Registro de Control de E XLS comenzara a contar una vez haya concluido el afio
Materiales Cofinanciacién de en que fueron producidos los documentos.
1170.23.16 | Cocinas
_Registro de Control de E XLS Con el fin de dar continuidad a sus valores
Materiales Cofinanciacion de primarios administrativos, una vez finalizado el
Pinturas tiempo de retencién en el archivo de gestidn se
_Registro de Control de E XLS realizarda la transferencia al archivo central

Matriz General de Pedido de
Materiales

cumpliendo con los lineamientos dispuestos por el
Centro de Administracién Documental.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencion en el archivo central se realizard su
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eliminacién por ser documentos que apoyan la
gestidon y que no adquieren valores secundarios
gue ameriten su conservacion.

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 Gestidn y
Desempefio, la cual serd publicada en la pdagina
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
eliminacion de los documentos en soporte
electrénico se aplicard realizando un borrado
permanente del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos, segln 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).

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

SUIZA. ORGANIZACION INTERNACIONAL DE
NORMALIZACION. Norma ISO 9001:2015.
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Convenciones

Soporte

P: Papel
E: Electrénico
P/E: Papel y Electrénico

Retencion

AG - Archivo Gestion
AC- Archivo Central

Disposicion
Final

CT. Conservacion Total
E: Eliminaciéon

M/D: Medio Digital

S:  Seleccion

R®DRIGO HERNANDEZ ALZATE
Gerente

s} 3

CARLOS ALBERTO ZAPATA
ZAPATA
Administrativa y Financiera

\f\A I\),b\?l 1 N—

MANUEL ALEJANDRO AGUIRRE GOMEZ
Coordinador CAD

Medellin, Fecha 30/04/2024
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