Emprasa da Vivienda

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE VIVIENDA DE ANTIOQUIA VIVA

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Administrativa y Financiera

RETENCION DISERISAI\EION
cODIGO SERIES&)%%BMSEENR;'EEEYSHPOS SOPORTE | FORMATO PROCEDIMIENTO
AG AC |CT| E | M/D
1180.2 ACTAS
Las Actas De Comité De Sostenibilidad De La
» Informacién Financiera son documentos
Actas I:')e.(.tomnte De 2 8 X que contienen la relacion, las
SOSten'b'_I"dad_ De L? intervenciones, los temas tratados y
Informaci6n Fl.nfmaera Dela decisiones tomadas por el comité, el cual se
Em;.)resaT De Vivienda De constituye como una instancia asesora del
Ant.loq.ulla - VIVA. , drea contable y de los funcionarios
_CltaC!Oh'A Comite De E HTML responsables de la informacién financiera,
SOSten'b'_l',dad_ De L‘j" econdmica, social y ambiental, encargada
1180.2.8 Informacién Fl.nfamaera Dela de asesorar, evaluar, proponer, fomentar,
Emp.)resaT De Vivienda De recomendar y decidir acerca de temas
Antioquia - VIVA especificos en materia contable.
_ Actas De Comité De E PDF
Sostenibilidad De La . L .
L . El tiempo de retencidn en el archivo de
Informacién Financiera De La L. .
L gestion comenzara a contar una vez haya
Empresa De Vivienda De . o .
j . concluido el aifio en que fueron producidos
Antioquia - VIVA
. . . E PDF los documentos.
_Registro De Asistencia
Con el fin de dar continuidad a sus valores
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primarios  administrativos, legales vy
contables, cumplido el tiempo de retencion
en el archivo de gestidn, se realizard la
transferencia  documental electrénica
primaria dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos, para ello se
deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracion
Documental.

Durante el tiempo de retencion 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 en estos
documentos se contiene informacién sobre
las recomendaciones de dicho comité para el
manejo de las finanzas y sirve para la
reconstruccion de la historia institucional, se
debera realizar la transferencia documental
electroénica secundaria al Repositorio Digital
Confiable Institucional para su conservacion
total, aplicando los lineamientos definidos
por el Centro de Administracion
Documental.
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Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 298 (23, julio, 1996).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 1314 (13, julio, 2009).

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 414 (08, septiembre,
2014).

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 663 (30, diciembre,
2015).

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 607 (15, septiembre,
2016).

1180.2 ACTAS

Las Actas Del Comité Técnico Estructurador
son los documentos que contienen la
designacion del equipo de trabajo que
conforma el comité técnico estructurador
para cada proceso contractual de la Empresa
de Vivienda de Antioquia - VIVA, el cual es el
encargado de definir los lineamientos
técnicos, financieros y juridicos de acuerdo
PDF con el manual de contratacién en la etapa
previa de los procesos contractuales hasta el
perfeccionamiento del contrato.

Actas De Comité Técnico 2 8 X
1180.2.13 Estructurador
_Acta de designacion del comité |E
técnico estructurador

El tiempo de retencion en el archivo de
gestién comenzara 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, 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 Administraciéon Documental.

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

La eliminacién 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 Gestidén 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
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borrado permanente del Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos,
segun 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).
1180.2 ACTAS
Las Actas De Eliminacién Documental son
un conjunto de documentos en los cuales
se evidencia el proceso de eliminacidn
documental, resultado de la aplicacion de
las disposiciones finales registradas para
5 3 X series y subseries en las Tablas de
Actas De Eliminacién Documental Retencion Documental y Tablas de
Acta De reunién E PDF Valoracion Documental. Articulo 15,
_Inventario De Documentos A E XLS Acuerdo 004 de 2013.
1180.2.14 | Eliminar
_Registro De Publicacién En El tiempo de retencién en el archivo de
La Pagina Web De E WEB gestion comenzara a contar una vez haya
Documentos A Eliminar concluido el afio en que fueron producidos
_Derecho De Peticidn E PDE los documentos.
_Concepto Técnico De Valoracion | ¢ PDE

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y legales,
cumplido el tiempo de retencion en el
archivo de gestion, se realizarda la
transferencia  documental  electrdnica
primaria dentro del Sistema de Gestién de
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Documentos Electrénicos, para ello se
deberd 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 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 ya que en estos
documentos se reposa informacion sobre
las politicas de eliminacién documental, y
para dar cumplimiento al articulo 15 del
acuerdo 004 del 2013 del Archivo General
de la Nacion (AGN), 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 594 (14, julio, 2000).

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION. Acuerdo 004 (15, marzo, 2013).
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1180.2

ACTAS

1180.2.17

Actas De Reunién De Grupo
Primario

_Acta De Reunidén

_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 reunion, con la finalidad
de dejar constancia de lo acontecido y dar
validez a lo acordado.

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 retencion 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
retencién en el archivo central se realizara
su eliminacién. La disposicion final de
eliminacién se justifica debido a que dichos
documentos carecen de informacién valiosa
con impacto significativo para la empresa;
éstos no contienen decisiones de relevancia
histérica, cultural o cientifica para la
organizacion, en este contexto |Ia
eliminacién se considera apropiada.
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La eliminacion 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 Gestidon 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
Gestion de Documentos Electrdnicos,
segln lo establecido en los lineamientos
del Proceso de Gestién de Documentos de
la Institucién.

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

1180.5 BOLETINES

Boletines De Deudores 2 8 X Los Boletines De Deudores Morosos Del
Morosos Del Estado Estado son los reportes de las personas
_Reporte Semestr'al' E PDF naturales vy juridicas que tienen
_Reporte Incumplimiento De E PDF L ,

obligaciones contraidas con el Estado y que
1180.5.1 Acuerdo De Pago cumplen los requisitos establecidos en la
_Reporte De Retiros Del Boletin E PDF L 9pOld 2004qE laborad tad
De Deudores Morosos Del €Y € o se'a .ora Oypresenta ,0
Estado PDF por las entidades publicas a la Contaduria

_Reporte De Cancelacién De E General de la Nacidn cada semestre. Guia
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Acuerdos De Pago para la elaboracién de los formularios chip
_Reporte De Actualizacidn De E PDF categoria Boletin Deudores Morosos del

Reporte De Pago

Estado [En linea] Pag. 2.

El tiempo de retencién en el archivo de
gestion comenzara a contar una vez haya
concluido el tramite por el cual se crearon
los documentos.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, legales,
contables y fiscales, 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
Administracién Documental.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencion en el archivo central, se realizara
su eliminacion teniendo en cuenta que la
Ley 962 de 2005 en su articulo 28 establece
su vigencia.

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 Gestidon y Desempeiio la
cual serd publicada en la pagina web de la
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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 Electrdnicos,
segln lo establecido en los lineamientos
definidos por el Centro de Administracion
Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 863 (29, diciembre, 2003).

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 3361 (14,
octubre, 2004).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 962 (8, julio, 2005).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley Estatutaria 1266 (31, diciembre, 2008).

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 422 (21, diciembre,
2011).

1180.5

BOLETINES

1180.5.3

Boletines Diarios De Tesoreria
_ Boletin Diario De Caja

_ Ordenes De Pago No
Presupuestales (Ingresos)

_ Ordenes De Pago
Presupuestales (Ingresos)

_ Ordenes De Pago

P/E

PDF
PDF

PDF

PDF

Los Boletines Diarios De Tesoreria son
documentos que presentan los saldos de
las cuentas bancarias de la entidad, asi
como los movimientos efectuados por la
tesoreria en un dia determinado, tramite
de pagos, elaboracion de boletin diario de
tesoreria, expedicién de certificados, vy
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Presupuestales (Pagos conciliaciones bancarias de tesoreria.
Beneficiario Final)
_Relaci'é,n Pagos Eles:tr'énicos E PDF El tiempo de retencién en el archivo de
_Relac!c?n Notas Crédito E PDF gestion comenzard a contar una vez haya
_ Relacién Ordenes De E PDF . o .

] concluido el afio en que fueron producidos
Transferencia los d ;
_Relacién Cheques Anulado E PDF 05 documentos.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y contables, una
vez finalizado el tiempo de retencién en el
archivo de gestion se realizard la
transferencia documental al archivo central
de los documentos fisicos de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Centro de
Administracion Documental. Para el caso de
los documentos electronicos, se realizara la
transferencia documental dentro del Sistema
de Gestion de Documentos Electrdnicos,
aplicando los lineamientos dados por la
Gestidn de Documentos Institucional.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencion en el archivo central, se realizara
su eliminacién teniendo en cuenta que la
Ley 962 de 2005 en su articulo 28 establece
su vigencia.

La eliminacion 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
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Institucional de Gestidon 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 0 la
normatividad vigente que le aplique. La
eliminacién de los documentos fisicos se
realizard con la trituracidn o corte en tiras
del soporte y para los documentos
electrdnicos se implementara un borrado
permanente en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos, segin los
lineamientos dados por la Gestion
Documental Institucional.

Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 962 (8, julio, 2005).

1180.6

CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
_Solicitud De Certificado De
Disponibilidad Presupuestal
_Certificacion De La
Disponibilidad Presupuestal
_Certificado De Registro
Presupuestal

PDF

PDF

PDF

Los Certificados De  Disponibilidad
Presupuestal son documentos que
garantizan la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de
afectacion para la  asuncién  de
compromisos, con cargo al presupuesto de
la respectiva vigencia fiscal. Diccionario de
Términos de Contaduria Publica [En linea].
Bogotd: 2010. Pag. 28.

El tiempo de retenciéon en el archivo de
gestién comenzara 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 y contables, 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.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencion en el archivo central, se realizara
su eliminacién teniendo en cuenta que la
Ley 962 de 2005 en su articulo 28 establece
su vigencia.

La eliminacién de los documentos se
realizard 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 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 aplicara realizando un
borrado permanente del Sistema de
Gestion de Documentos Electrdnicos,
segln lo establecido en los lineamientos
dispuestos por la Gestion de Documentos
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de la Institucion.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 80 (28, octubre, 1993).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 179 (30, diciembre, 1994).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 819 (9, julio, 2003).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 962 (8, julio, 2005).

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 115 (15, enero,
1996).

1180.7

CIRCULARES

1180.7.1

Circulares Dispositivas
_Circular Dispositivas

PDF

19

Las Circulares Dispositivas Corresponde a la
herramienta administrativa, emitida por una
autoridad superior a una inferior, sobre un
tema y con un propodsito especifico. Este
documento es empleado para trasmitir
instrucciones y decisiones de caracter
obligatorio.

El tiempo de retencidn 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 retenciéon en el
archivo de gestion se realizard |la
transferencia al archivo central cumpliendo
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con los lineamientos dispuestos por el
Centro de Administracién Documental.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico y representa una
fuente valiosa para comprender la
evolucion, desarrollo de las politicas y
acciones administrativas de la entidad, lo
cual permite la reconstruccion de la historia
institucional, se deberd realizar Ia
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. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Ley 1712 (06, marzo 2014).

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

1180.7

CIRCULARES

1180.7.2

Circulares Informativas
_Circular Informativa

PDF

Las Circulares Informativas se expiden con
propdsitos internos, meramente de
caradcter administrativo, para informar,
regular o establecer aspectos generales que
no estan en los reglamentos internos del
trabajo.

El tiempo de retencién 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, 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.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencidn en el archivo central se realizara
su eliminacion dado que pierden su vigencia
y no adquieren valores secundarios, por lo
gue no amerita su conservacion.

La eliminacion de los documentos se
realizard 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 Gestién 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
Gestion de Documentos Electrénicos,
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 REPUBLICA.
Ley 1712 (06, marzo 2014).

1180.8

COMPROBANTES
CONTABLES

1180.8.1

Comprobantes De Egreso
_Comprobante Contable De
Egreso

_Soporte Contable

P/E

P/E

PDF

PDF

Los Comprobantes De Egreso son
documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras, = econdmicas,
sociales y ambientales de la entidad
contable publica. El comprobante de egreso
constituye la sintesis de las operaciones
relacionadas con el pago de efectivo o su
equivalente.

El tiempo de retencion en el archivo de
gestién 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 y contables, una
vez finalizado el tiempo de retencion en el
archivo de gestién se realizara |Ia
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 eliminacién teniendo en cuenta que la
Ley 962 de 2005 en su articulo 28 establece
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su vigencia.

La eliminacion de los documentos se
realizard unica y exclusivamente por el
Centro de Administraciéon Documental y se
dejara constancia en el acta de eliminacion
de documentos aprobada por el Comité
Institucional de Gestidon 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 20190 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 Electrdnicos,
segln lo establecido en los lineamientos de
Gestidon Documental de la Institucién.

Soporte Normativo

CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA.
Constitucién Politica de Colombia, 1991.
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA.
Ley 734 (5, febrero, 2002).

CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA
Ley 962 (8, julio, 2005).

1180.8

COMPROBANTES CONTABLES

1180.8.2

Comprobantes De Ingreso
_Comprobante Contable De
Ingreso

_Soporte Contable

P/E

P/E

PDF

PDF

Los Comprobantes De Ingreso son los
documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras, econdmicas,
sociales y ambientales de la entidad
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contable publica. El comprobante de
ingreso resume las operaciones
relacionadas con el recaudo de efectivo o
documento que lo represente.

El tiempo de retencién 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 y contables, 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 Administracién Documental.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencion en el archivo central, se realizara
su eliminacién teniendo en cuenta que la
Ley 962 de 2005 en su articulo 28 establece
su vigencia

La eliminacion 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 sera publicada en la pagina web de la
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empresa, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 0 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 Electrdnicos,
segln lo establecido en los lineamientos
dados por el Centro de Administracion
Documental.
Soporte Normativo
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA.
Constituciéon Politica de Colombia, 1991.
Articulos 268, 354.
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA.
Ley 734 (5, febrero, 2002).
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA.
Ley 962 (8, julio, 2005).
1180.9 COMPROBANTES DE

ALMACEN

Comprobantes de baja de bienes Los Comprobantes De Baja De Bienes De

de almacén 2 8 X Almacén son una serie documental que

_Concepto técnico de los bienes. | P/E PDF contiene la relacién de los bienes que se van

_Reporte novedad bignes y P/E PDF a retirar definitivamente, tanto fisicamente,

docum'elntos cgrporatlvos . como de los registros contables e inventarios

1180.9.1 _ReIaC|'0n de blenes.a dar l?aja. P/E PDF que forman parte del patrimonio de Ia

_Autorizacién de baja de bienes. | P/E PDF .

_Acta de Comité. P/E PDF entidad.

_Resolucién para dar de baja los | P/E PDF

bienes. El tiempo de retenciéon en el archivo de

_Comprobante de Baja de bienes | p/E PDF gestion comenzard a contar una vez haya

de almacén concluido el afio en que fueron producidos
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los documentos.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencion en el archivo central, se realizara
su eliminacién ya que en estos
comprobantes se usan para control vy
seguimiento de los bienes y equipos que son
eliminados o destruidos dentro de Ia
entidad, una vez cumplido el tiempo
prudencial para responder a cualquier
proceso o investigacidn termina su vida util
y no adquiere valores secundarios que
ameriten su conservacion.

La eliminacién 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 Gestidén 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 fisicos se
realizara con la trituracién o corte en tiras
del soporte y para los documentos
electrdnicos se implementara un borrado
permanente en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos, segin los
lineamientos dados por la Gestidon
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Documental Institucional.

Soporte Normativo

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

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 791(27, diciembre, 2002).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 962 (8, julio, 2005).

CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 1185, (12,
marzo, 2008).

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

1180.11

CONCILIACIONES

1180.11.1

Conciliaciones Bancarias
_Extracto Bancario
_Conciliacién Bancaria

PDF
PDF

Las Conciliaciones Bancarias es la
agrupacion documental que registra los
datos informados por una institucion
financiera sobre los movimientos de una
cuenta corriente o de ahorros con los libros
de contabilidad de la entidad contable
publica, con explicacion de sus diferencias.

El tiempo de retencidn 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 administrativo y contables, una
vez finalizado el tiempo de retencion en el
archivo de gestion se realizard |la
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transferencia al archivo central cumpliendo
con los lineamientos dispuestos por el
Centro de Administracion Documental.

Una vez transcurra el periodo de retenciéon
en el archivo central, procederemos a
eliminar los documentos, ya que la
informacion que contienen esta duplicada
en otros registros contables.

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 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 aplicara realizando un
borrado permanente del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos,
segln lo establecido en los lineamientos
dados por la Gestion Documental de la
institucion.

Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 962 (8, julio, 2005).
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COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 119 (27, abril, 2006).
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 357 (23, julio, 2008).
1180.11 CONCILIACIONES
Las  Conciliaciones  Fiduciarias  son
documentos que permiten a una persona
natural o juridica verificar y/o comparar el
dinero o el estado de sus bienes
transferidos a una sociedad fiduciaria para
crear un patrimonio separado; con el
objeto de ser administrados y enajenados
por la misma para beneficio propio o de un
Conciliaciones Fiduciarias 1 9 X tercero.
_Conciliacion Fiduciaria
i i i E PDF
_Reglstrolngresos Patrimonio : ooF El tiempo de retencién en el archivo de
Autor.u?mo” gestion comenzara a contar una vez haya
1180.11.2 _Certificacion Recaudo concluido el afio en que fueron producidos
.11. _Orden de Traslado Interno PDF los documentos.
y/o Giro Por Restitucion De PDF
Aportes Con el fin de dar continuidad a sus valores
_Nota de Cobro A La Fiducia . . . .
primarios  administrativos, legales y
_Reporte de Ingresos Desde El E PDF - .
Patrimonio AUténomo E PDF contables, una vez finalizado el tiempo de

retencién en el archivo de gestion se
realizard la transferencia al archivo central
cumpliendo con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracion
Documental.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencion en el archivo central, se realizara
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su eliminacién ya que su informacién se
condensa en los otros documentos como
los libros mayores y los informes
financieros

La eliminacion de los documentos se
realizara dnica 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 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
Gestion de Documentos Electrdnicos,
segln lo establecido en los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracidn
Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. MINISTERIO DE AGRICULTURA Y
DESARROLLO RURAL. Resolucion 119 (27,
abril, 2006).

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 357 (23, julio, 2008).
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CONSECUTIVOS DE
1180.12 COMUNICACIONES
OFICIALES
Los Consecutivos De Las Comunicaciones
Oficiales Enviadas son Copia de las
comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo debido
al nimero de radicacion y se administran en
la unidad de correspondencia o la que haga
sus veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de
2001.
1 9 % El tiempo de retencién en el archivo de
Consecutivo De Comunicaciones gestion comenzard a contar Una vez haya
Oficiales Enviadas concluido el afio en que fueron producidos
_Copia De Comunicaciones E PDF los documentos
Oficiales
1180.12.1 _Actas Cierre Anual De E PDF Con el fin de dar continuidad a sus valores
consecutivo primarios  Administrativos una  vez
E XLS

_Listado De Numeros Radicados
Anulados

finalizado el tiempo de retencién en el
archivo de gestion se realizara Ia
transferencia al archivo central cumpliendo
con los lineamientos dispuestos por el
Centro de Administraciéon Documental.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencién en el archivo central se realizara
su eliminacion Dado que pierden su
vigencia 'y no adquieren valores
secundarios
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La eliminacion de los documentos se
realizara Unica y exclusivamente por el
Centro de Administracion Documental y se
dejard constancia en el Acta de Eliminacién
de Documentos, aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempeiio, 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 eliminacion de los
documentos en soporte electrénico se
aplicara realizando un borrado
permanente del Sistema de Gestidon de
Documentos  Electronicos, segun lo
establecido en los lineamientos del
Proceso de Gestién de Documentos de la
Institucion.

Soporte Normativo

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 594 (14, julio, 2000).

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001).

1180.12

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES

1180.12.2

Consecutivo De Comunicaciones
Oficiales Recibidas

_Copia De Comunicaciones
Oficiales

_Actas Cierre Anual De
consecutivo

PDF

PDF

Los Consecutivos De Comunicaciones
Oficiales Recibidas son copia de las
comunicaciones oficiales recibidas que
conforman un registro consecutivo debido
al nimero de radicacion y se administran en
la unidad de correspondencia o la que haga
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_Listado De Numeros Radicados | E XLS sus veces. Articulo 10, Acuerdo 060 de

Anulados

2001.

El tiempo de retencién 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, finalizado el
tiempo de retencién en el archivo de
gestion se realizard la transferencia al
archivo central cumpliendo con los
lineamientos dispuestos por el Centro de
Administraciéon Documental.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencion en el archivo central, se realizara
su eliminacion, dado que pierde su vigencia
y no adquieren valores secundarios

La eliminacion de los documentos se
realizard unica y exclusivamente por el
Centro de Administracion Documental y se
dejara constancia en el acta de eliminacidn
de documentos aprobada por el Comité
Institucional de Gestidon 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
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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 Centro de Administracion Documental.
Soporte Normativo
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 594 (14, julio, 2000).
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001).
1180.13 CONTRATOS
Contratos De Arr'endamiento 1 19 X Los Contratos De Arrendamiento son una
— Contratacion Directa P/E PDF subserie documental en la que se
_ Estudio Previo P/E PDF -
. conservan de manera cronoldgica los
Acta De Comité Tecnico P/E PDF documentos generados en el proceso de
Estructurador CTE ., g P .
Certificado De Disponibilidad P/E PDF contratacion celebrado por las entidades
;resupuestal estatales con una persona natural o
Certificado De Registro P/E PDF juridica que cede temporalmente el uso de
Eresupuestal un bien a cambio de una renta.
1180.13.1 _ Estudio Pr'e\’no P/E PDF . 5 .
_ Acta Comité De P/E PDF El tiempo de retencién en el archivo de
Contratacion gestion comenzara a contar una vez haya
_ Designacion De Supervision P/E PDF concluido el afio en el que fueron
_Ceédula Representante Legal P/E POF producidos los documentos.
_RUT P/E PDF
_ Certificado De Existencia Y . o
Representacion Legal P/E PDF Con el fin de dar continuidad a sus valores
Certificado De Pago De P/E PDF primarios administrativos y legales,

Aportes Parafiscales Relativos Al
Sistema Integrado De Seguridad

finalizado el tiempo de retencién en el
archivo de gestion se realizara |Ia
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Social transferencia documental al archivo central
_ Cédula Revisor Fiscal P/E PDF de los documentos fisicos, teniendo en
_ Tarjeta Profesional Del P/E PDF cuenta los lineamientos establecidos por el
ReV|so_r.F|scaI O Contador Centro de Administracién Documental. Para
_Cert:madoJunta Central De P/E PDF el caso de los documentos electrénicos,
C(;Tta.li)reDs b De S dad PDE realizar la transferencia documental dentro
gociaaT aberagobe segunda P/E del Sistema de Gestion de Documentos
_ Declaracién Juramentada De P/ PDF E.Iectro.nlcos, ’Fenlendo en cuenta los
Multas Y/O Sanciones I|nea'm.|entor<,’dlspuestos por el Centro de
_ Certificado De No P/E PDF Administracién Documental.
Inhabilidades E
Incompatibilidades Cumplido el tiempo de retencidon en el
_ Certificado De Medidas P/E PDF Centro de Administracion Documental, se
Anticorrupcion realizara muestreo aleatorio del 1% para ser
_Constancia De.ConsuIta De P/E PDF transferidos  al archivo Histdrico
Antecedeptes Fiscales institucional para su conservacion total. En
;ont’rball'orla General De La el Centro de Administracién Documental se
epublica . realizara la eliminacidn de los documentos
_ Constancia De Consulta De P/E PDF i
S no seleccionados, para el caso de los
Antecedentes Disciplinarios, o )
Penales, Contractuales, Fiscales documentos fisicos se empleard el proceso
Y De Pérdida De Investidura de trituracién o corte en tiras del soporte y
Ante La Procuraduria General para los documentos electrénicos un
De La Nacién borrado permanente en el Sistema de
_ Constancia De Consulta P/E PDF Gestion de Documentos Electrdnicos,
Antecedentes Judiciales teniendo en cuenta los lineamientos dados
_ Consulta Del Sistema De P/E PDF por el Centro de Administracién
Registro Nacional De Medidas Documental.
Correctivas RNMC
_ Contrato P/E PDF L,
. La eliminacion de los documentos se
—Acta De Inicio /e i realizara Unica exclusivamente por el
-Informe De Seguimiento De La | P/E PDF y P

Supervision

Centro de Administracion Documental y se
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_ Pdlizas P/E PDF dejara constancia en el acta de eliminacién
— Aprobacién De Las Pdlizas P/E PDF de documentos aprobada por el Comité
_ Solicitud Modificacién De P/E PDF Institucional de Gestién y Desempefio, la
Contrato cual sera publicada en pdagina web de la
L Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,
- Info'rmc::’De Supervision Para P/E POF de acuerdo con lo establecido en el articulo
Modificacion Contractual 22 del Acuerdo 004 de 2019 o Ia
_ Acta De Recibo Final P/E PDF o . .
_ Garantia Actualizada A La Fecha | P/E PDF normatividad vigente que le aplique.
De Terminacién
_ Acta De Liquidacion P/E PDF Durante el tiempo de retencién en el

Centro de
realizara la

archivo central, el
Administracion Documental
digitalizacién de los documentos fisicos
seleccionados con fines de consulta,
custodia, y preservacion, implementando
el uso de tecnologias que permitan el
registro, recuperacion y reproduccion agil
de la informacion, siguiendo los
lineamientos establecidos por el Centro de
Administracién Documental, a su vez, para
la validacién de metadatos y formatos
establecidos.

Posteriormente se realizara la transferencia
documental al archivo Histérico
institucional de los documentos fisicos,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracién Documental.
Para el caso de los documentos
electrdnicos, se realizara la transferencia
documental secundaria al Repositorio
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Digital Confiable Institucional, aplicando los
lineamientos definidos por el Centro de
Administracién Documental.
Soporte Normativo
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL
DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo,
2015). COLOMBIA. COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE. Concepto C - 857 (28,
septiembre, 2022).
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LAREPUBLICA.
Decreto 410 (27, marzo, 1971).
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Ley 222 (20, diciembre, 1995).
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 489 (29, diciembre, 1998).
1180.13 CONTRATOS
, 1 19 X .
Contratos De Consultorias Los Contratos De Consultoria son una
_Acta De Conformacién De P/E PDF subserie documental en la que se
Comité Técnico Estructurador CTE conservan de manera cronoldgica los
_Estudio Previo P/E PDF documentos generados en el proceso de
_Andlisis Del Sector y Estudio De | p/E PDF contratacion celebrado por las entidades
Mercado P/E PDF estatales referidos a los estudios
1180.13.2 _Informe De cadena De necesarios para la ejecucion de proyectos
Abastecimiento Con Los P/E PDF de inversién, estudios de diagndstico,
Proveedores prefactibilidad o  factibilidad  para
_ Certificado De Disponibilidad programas o proyectos especificos, asi
Presupuestal P/E PDF como las asesorias  técnicas de
_ Matriz De Riesgos coordinacién, control y supervisién.
_Condiciones De Contratacion E;E EBE Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
_ Observaciones A Las P/E PDF
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Condiciones De Contratacion El tiempo de retenciéon en el archivo de
_ Respuesta A Observaciones P/E PDF gestidn comenzara a contar una vez haya
_Aviso Modificatorio De Las P/E PDF concluido el afio en el que fueron
Condiciones De Contratacion producidos los documentos.
Acta De Cierre P/E POF
_Informe De Evaluacion P/E PDF C | fin de dar continuidad valor
_ on e e dar continuidad a sus valores
Preliminar primarios administrativos y legales, una
_ Observaciones Al Informe P/E PDE vez finalizado el tiempo de retencién en el
Preliminar archivo de gestién se realizard |la
_Respuesta A Observaciones P/E PDF transferencia documental al archivo
Del Informe Preliminar central de los documentos fisicos, teniendo
_Informe De Evaluacién P/E PDF en cuenta los lineamientos establecidos
Definitivo por el Centro de Administracion
_Aceptacién De La Oferta P/E PDF Documental, para el caso de los
_Aviso De Declaratoria De P/E PDF documentos electrénicos, realizar la
Desierto transferencia documental dentro del
_Oferta Ganadora P/E PDF Sistema de Gestion de Documentos
_Ofertas No Ganadoras P/E PDF Electrénicos, teniendo en cuenta los
_Contrato ZE EBE lineamientos dispuestos por el Centro de
_Registro P,resupuestal P/ PDE Administracién Documental.
_ Garantia Unica Y/O De
Responsabilidad Civil Cumplido el tiempo de retencién en el
Extracontractual Centro de Administracién Documental, se
_Aprobacién De La Garantia P/E PDF realizard muestreo aleatorio del 10%, para
_Comunicacion De Supervision P/E PDF ser transferidos al archivo Histérico
_Acta De Inicio P/E PDF institucional para su conservacion total. En
_Solicitud de Otrosi O P/E PDF el Centro de Administracién Documental,
Modificacién se realizard la eliminacién de los
_ Otrosi O Modificaciones Al P/E PDF documentos no seleccionados, para el caso
Contrato de los documentos fisicos se empleard el
_ Informe De Supervision E;E EBE proceso de trituracion o corte en tiras del

_Acta De Recibo Final
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_ Acta De Liquidacion P/E PDF soporte y para los documentos electrénicos

un borrado permanente en el Sistema de
Gestion de Documentos Electrdnicos,
teniendo en cuenta los lineamientos dados
por el Centro de Administracién
Documental de la Entidad

La eliminacién de los documentos se
realizard 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 Desempefio, la
cual sera publicada en pagina web de la
Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,
de acuerdo con lo establecido en el articulo
22 del Acuerdo 004 de 2019 o |la
normatividad vigente que le aplique.

Durante el tiempo de retencién en el
archivo central, el Centro de
Administraciéon Documental realizard la
digitalizacién de los documentos fisicos
seleccionados con fines de consulta,
custodia, y preservacion, implementando el
uso de tecnologias que permitan el registro,
recuperaciéon y reproduccion agil de la
informacién, siguiendo los lineamientos
establecidos por el Centro de
Administracion Documental, a su vez, para
la validacién de metadatos y formatos
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establecidos

Posteriormente realizard la transferencia
documental al archivo Histdrico
institucional de los documentos fisicos,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracion Documental.
Para el caso de los documentos
electrdnicos, se realizard la transferencia
documental secundaria al Repositorio
Digital Confiable Institucional, aplicando los
lineamientos definidos por el Centro de
Administracién Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 80 (28, octubre, 1993).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.

Ley 1150 (16, julio, 2007).

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL
DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio,
2013). COLOMBIA. DEPARTAMENTO
NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082
(26, mayo, 2015).

SUIZA. ORGANIZACION INTERNACIONAL DE
NORMALIZACION. Norma ISO 9001:2015.
Norma internacional para sistemas de
gestion de la calidad. Ginebra: 2015.
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1180.13 CONTRATOS
CONTRATOS Los Contratos De Prestacion De Servicios
Contratos De Prestacion De 1 19 X son una subserie documental en la que se
Servicios conservan de manera cronoldgica los
_ Invitacidn Privada - P/E PDF documentos generados en el proceso de
Contratacion Directa - contratacion celebrado por las entidades
Invitacion Abierta- Minima estatales con personas naturales o juridicas
Cuantia con el objeto de realizar actividades
_ Estudios Previos P/E PDF relacionadas con la administraciéon o
_Estudio De Mercado P/E PDF funcionamiento de una entidad publica.
_ Matriz De Analisis De Riesgos P/E PDF Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
_ Certificado De Vigencia Futuras | P/E PDF
(cuando aplique) El tiempo de retencién en el archivo de
_ Certificado De Disponibilidad P/E PDF gestion comenzara a contar una vez haya
Presupuestal ' p/E oDF concluido el afio en el que fueron
1180.13.3 _ActaDe Ff’mlte De producidos los documentos.
Contratacion
_Informe De Cadena De P/E PDE Con el fin de dar continuidad a sus valores
Abastecimiento Con Los primarios  administrativos y legales,
Proveedores finalizado el tiempo de retencién en el
_ Invitaciones P/E PDE archivo de gestion, realizar la transferencia
_Condiciones De Contratacion P/E PDF documental al archivo central de los
_Observaciones A Las P/E PDF documentos fisicos, teniendo en cuenta los
Condiciones De Contratacion lineamientos establecidos por el Centro de
_Respuesta Alas P/E PDF Administracion Documental, para el caso de
Observaciones los documentos electrénicos, realizar la
_Certificado De Inexistencia De | P/E PDF transferencia documental dentro del
Personal De Planta p/E Sistema de Gestion de Documentos
_Certificado De Idoneidad P/E PDF Electrénicos, teniendo en cuenta los
—AV]S.O. Modificatorio De !‘?S POF lineamientos dispuestos por el Centro de
Condiciones De Contratacidn p/E oDF Administracién Documental.
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_Acta De Cierre P/E PDF

_Informe De Evaluacidn Cumplido el tiempo de retenciéon en el
Preliminar Centro de Administracion Documental, se
_Observaciones Al Informe P/E PDF realizard muestreo aleatorio del 1%, para ser
De Evaluacién Preliminar transferidos al archivo Histérico institucional
_Respuesta A Observaciones P/E PDF para su conservacion total.

L P/E PDF

_Informe De Evaluacidn

Definitivo P/E PDF En el Centro de Administracién
_Aceptacion De La Oferta P/E PDF Documental, se realizara la eliminacion de
_ Oferta Ganadora P/E PDF los documentos no seleccionados, para el
_Ofertas No Ganadoras P/E PDF caso de los documentos fisicos se empleara
_ Designacion De Supervision P/E PDF el proceso de trituracién o corte en tiras del
_ Cédula De Ciudadania P/E PDF soporte y para los documentos electrénicos
_RUT P/E PDF un borrado permanente en el Sistema de
_ Certificado De Existencia Y Gestion de Documentos Electrdnicos,
Representacion Legal O Registro teniendo en cuenta los lineamientos datos
Mercantil por el Centro de Administracién
_ Constancia De Consulta P/E PDF Documental.

Contraloria General De La

Republica p/E PDF La eliminacién de los documentos se
_ Constancia De Consulta realizard Unica y exclusivamente por el
Procuraduria General De La Centro de Administracién Documental y se
Republica P/E PDF dejara constancia en el acta de eliminacién
_ Constancia De Consulta Policia de documentos aprobada por el Comité
Nacional De Colombia P/E PDF Institucional de Gestién y Desempefio, la
_ Constancia De Verificacién cual serd publicada en péagina web de la
Medidas Correctivas P/E PDF Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,
_ Certificado De Pago De Aportes de acuerdo con lo establecido en el articulo
Parafiscales, Seguridad Social, 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
ARLY Fondo De Solidaridad normatividad vigente que le aplique.
_ Planilla De Pago De La P/E PDF

Seguridad Social
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_ Certificado Del Examen Pre- P/E PDF Durante el tiempo de retencidon en el
ocupacional archivo central, el Centro de
_ Cédula Del Revisor Fiscal O P/E PDF Administracién Documental realizard la
Contador digitalizacién de los documentos fisicos
_ Tarjeta Profesional Del P/E PDF seleccionados con fines de consulta,
Revisor Fiscal O Contador b/ PDF custodia, y preservacién, implementando
_ Certificado Junta Central De el uso de tecnologias que permitan el
Contadores P/E PDF registro, recuperacion y reproduccién agil
_ Formato Unico De Hoja De Vida de la informacidn, siguiendo los
Funcién Publica P/E PDF lineamientos establecidos por el Centro de
_ Declaracién Juramentada De Administracién Documental, a su vez, para
Bienes y Rentas P/E PDF la validacion de metadatos y formatos
_Hojade Vida Persona establecidos Posteriormente realizard la
Natural P/E PDF transferencia documental al archivo
_ Certificado De Registro Historico institucional de los documentos
Presupuestal De Compromiso fisicos, aplicando los lineamientos definidos
(RPC) por el Centro de Administracion
_ Contrato Documental. Para el caso de los
_ Garantias P/E PDF documentos electrénicos, se realizara la
. , P/E PDF . .
_ Aprobacion De Garantias P/E PDE transferencia documental secundaria al
_ Acta De Inicio P/E PDE Repositorio Digital Confiable Institucional,
_Informe De supervision P/E PDF aplicando los lineamientos definidos por el
_ Actas De Pago Y Anexos P/E PDF Centro de Administracion Documenta.
_ Acta De Terminacién P/E PDF
_Acta de Recibo Final P/E PDF Soporte Normativo
_Acta e Liquidacion P/E PDF COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.

Ley 80 (28, octubre, 1993).

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE
PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013).
COLOMBIA. COLOMBIA COMPRA EFICIENTE.
Concepto C — 857 (28, septiembre, 2022).
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
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Decreto 410 (27, marzo, 1971).

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Ley 222 (20, diciembre, 1995).

1180.13 CONTRATOS
Contratos Fiduciarios 1 19 X Los Contratos Fiduciarios son una subserie
_Contratacién Directa - P/E PDF documental que evidencia el proceso de
Invitacion Abierta - Invitacidn contratacion por medio del cual una
Privada - Minima Cuantia persona llamada Fideicomitente, entrega
_Acta de Conformacién del b/E PDE uno o varios bienes a una Sociedad
Comité Técnico Estructurador CTE / Fiduciaria para que ésta cumpla una
_Certificado De Disponibilidad P/E PDE finalidad determinada a favor del
Presupuestal Fideicomitente o de un tercero designado
_Certificado De Registro P/E PDF por éste, llamado Beneficiario.
Presupuestal
1180.13.4 _Estudio De Mercado P/E PDF El tiempo de retencién en el archivo de

_Informe De Cadena De P/E PDF gestidn comenzara a contar una vez haya
Abastecimiento Con Los concluido el afio en el que fueron
Proveedores producidos los documentos.
_Estudio Previo
_Acta De Comité De Contratacion E;E EBE Con el fin de dar continuidad a sus valores
_Condiciones De Contratacion P/E PDE primarios administrativos y legales, una
_Observaciones A Las P/E PDF vez finalizado el tiempo de retencién en el
Condiciones De Contratacion archivo de gestién, realizar la transferencia
_Respuesta A Observaciones P/E PDF documental al archivo central de los
_Aviso Modificatoria De Las P/E PDF documentos fisicos, teniendo en cuenta los

Condiciones De Contratacion

lineamientos establecidos por el Centro de
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_Acta De Cierre P/E PDF Administracién Documental, para el caso
_Informe De Evaluacion P/E PDF de los documentos electrénicos, realizar la
Preliminar transferencia documental dentro del
_Observaciones Al Informe De P/E PDF Sistema de Gestion de Documentos
Evaluacion Preliminar. Electrénicos, teniendo en cuenta los
_Respuesta A Las P/E PDF lineamientos dispuestos por el Centro de
Observaciones Administracion Documental.

Informe De Evaluacion Definitivo P/E PDF
- P/E PDF
_Oferta Ganadora P/E PDF Cumplido el tiempo de retencién en el
_Ofertas No Ganadoras P/E PDF Centro de Administracién Documental, se
_Aceptacion De La Oferta P/E PDF realizard muestreo aleatorio del 1% para ser
_Aviso De Declaratoria De transferidos al archivo Histérico institucional
Desierto para su conservacion total.
_Designacion De Supervision P/E PDF

_Cédula Representante Legal P/E PDF En el Centro de Administracién Documental,
_RUT P/E PDF se realizarda la eliminacién de los
_Certificado De Existencia Y P/E PDF documentos no seleccionados, para el caso
Representacion Legal de los documentos fisicos se empleara el
_Certificado De Pago De P/E PDF proceso de trituracién o corte en tiras del
Aportes Parafiscales Relativos Al soporte y para los documentos electrénicos
Sistema Integrado De Seguridad un borrado permanente en el Sistema de
Social P/E PDF Gestion de Documentos Electrénicos,
_Cédula Revisor Fiscal p/E PDF teniendo en cuenta los lineamientos dados
_Tarjeta Profesional Del por el Centro de Administracién Documental
Revisor Fiscal O Contador P/E PDF de la Entidad
_Certificado Junta Central De
Contadores P/E PDF La eliminacién de los documentos se
_Planilla De Pago De realizarad Unica y exclusivamente por el
Seguridad Social Centro de Administracién Documental y se
—Declaracidn Juramentada De P/E PDF dejaré constancia en el acta de eliminacién
Multas Y/O Sanciones de documentos aprobada por el Comité
_Certificado De No Inhabilidades | P/E PDF
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E Incompatibilidades Institucional de Gestién y Desempefio, la
_Certificado De Medidas P/E PDF cual serd publicada en la pagina web de la
Anticorrupcion Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,
_Constancia De Consulta De P/E PDF de acuerdo con lo establecido en el articulo
Antecedentes Fiscales 22 del Acuerdo 004 de 2019 o Ila
Contraloria General De La normatividad vigente que le aplique.
Republica
. P/E PDF ) .
_Constancia De Consulta De Durante el tiempo de retencién en el
Antecedentes Disciplinarios, archivo Central, el Centro de
Penales, Contractuales, Fiscales Administracién Documental realizard la
Y De Pérdida De Investidura digitalizacién de los documentos fisicos
Ante La Procuraduria General seleccionados con fines de consulta,
De La Nacion custodia, y preservacién, implementando
_Constancia De Consulta P/E PDF el uso de tecnologias que permitan el
Antecedentes Judiciales registro, recuperacién y reproduccion agil
_Consulta Del Sistema De P/E PDF de la informacién, siguiendo los
Registro Nacional De Medidas lineamientos establecidos por el Centro de
Correctivas RNMC Administracion Documental, a su vez, para
_Contrato P/E PDF la validacién de metadatos y formatos
_Acta De Inicio P/E PDF establecidos Posteriormente realizard la
_Informe De Seguimiento De P/E POF transferencia documental al archivo
La Supervision PDF Histdrico Institucional de los documentos
_ Garantias P/E PDE fisicos, aplicando los lineamientos definidos
_Aprobacion de las Garantias ZE PDF por el Centro de Administracién
_Solicitud Modificacién De Documental. Para el caso de los
Contrato P/E PDF documentos electrénicos, se realizara la
_Informe de Supervisién Para transferencia documental secundaria al
Modificaciones Contractuales Repositorio Digital Confiable Institucional,
_Acta De Terminacion P/E PDF aplicando los lineamientos definidos por el
_Acta De Recibo Final P/E PDF Centro de Administracién Documental.
_Acta De Liquidacién P/E PDF
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Soporte Normativo
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL
DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo,
2015). COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA. Ley 222 (20, diciembre, 1995).
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 489 (29, diciembre, 1998).
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 1437 (18, enero, 2011).
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1499 (11, septiembre, 2017).
1180.14 CONVENIOS
Convenios De Mandato 1 19 X Los Convenios De Mandato son una
_Contratacion Directa P/E PDF subserie documental en la que se
_Acta De Conformacion Del P/E PDF conservan de manera cronolégica los
Comité Técnico Estructurador CTE P/E PDE documentos generados en los acuerdos
_Certificado De Disponibilidad entre dos partes: el mandante y el
Presupuestal P/E PDF mandatario. En este tipo de contratos el
_Certificado De Registro mandante confia al mandatario la
Presupuestal P/E PDF realizacion de una tarea o actividad
_Estudio Previo P/E PDF especifica, y le da poder para actuar en su
1180.14.1 _Acta Comité De Contratacion P/E PDF nombre.
_Designacion De Supervision P/E PDF
_Cédula Representante Legal P/E PDF El tiempo de retencién en el archivo de
_RUT P/E PDF gestion comenzara a contar una vez haya
_Certificado De Existencia Y concluido el afio en el que fueron
Representacion Legal producidos los documentos.
_Certificado De Pago De P/E PDF
Aportes Parafiscales Relativos Al Con el fin de dar continuidad a sus valores
Sistema Integrado De Seguridad primarios  administrativos y legales,
Social P/E PDF finalizado el tiempo de retencién en el
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_Cédula Revisor Fiscal P/E PDF archivo de gestion se realizara |Ia
_Tarjeta Profesional Del transferencia documental al archivo central
Revisor Fiscal O Contador P/E PDF de los documentos fisicos, teniendo en
_Certificado Junta Central De cuenta los lineamientos establecidos por el
Contadores P/E PDF Centro de Administraciéon Documental. Para
_Planilla De Pago De Seguridad el caso de los documentos electrénicos,
Social P/E PDF realizar la transferencia documental dentro
_Declaracién Juramentada De p/E PDF del Sistema de Gestién de Documentos
Multas Y/O Sanciones Electrénicos, teniendo en cuenta los
_Certificado De No Inhabilidades lineamientos dispuestos por el Centro de
E Incompatibilidades P/E PDF Administraciéon Documental.
_Certificado De Medidas
Anticorrupcion P/E PDF Cumplido el tiempo de retenciéon en el
_Constancia De Consulta De Centro de Administracidn Documental, se
Antecedentes Fiscales realizarda muestreo aleatorio del 10% para
Contraloria General De La ser transferidos al archivo Histdrico
Republica P/E PDF institucional para su conservacidn total. En
_Constancia De Consulta De el Centro de Administracién Documental,
Antecedentes Disciplinarios, se realizard la eliminacion de los
Penales, Contractuales, Fiscales documentos no seleccionados, para el caso
Y De Pérdida De Investidura de los documentos fisicos se empleara el
Ante La Procuraduria General P/E PDF proceso de trituracion o corte en tiras del
De La Nacidn soporte y para los documentos electrénicos
_Constancia De Consulta P/E PDF un borrado permanente en el Sistema de
Antecedentes Judiciales Gestion de Documentos Electrénicos,
_Consulta Del Sistema De teniendo en cuenta los lineamientos datos
Registro Nacional De Medidas por el Centro de Administracién
Correctivas RNMC P/E PDF Documental de la Entidad.
_Contrato P/E PDF
_Acta De Inicio P/E PDF La eliminaciéon de los documentos se
_Garantias P/E PDF realizara Unica y exclusivamente por el
P/E PDF

_Aprobacién de Garantias
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_Informe De Seguimiento De Centro de Administracién Documental y se
La Supervisidn P/E PDF dejaré constancia en el acta de eliminacién
_Registro Presupuestal De de documentos aprobada por el Comité
Compromiso P/E PDF Institucional de Gestidn y Desempefio, la
_Solicitud Modificacion De cual sera publicada en la pagina web de la
Contrato P/E PDF Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,
_Informe de Supervision para de acuerdo con lo establecido en el articulo
Modificaciones Contractuales 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
_Acta De Terminacion p/E PDF normatividad vigente que le aplique.
_Actade Recibo Final P/E PDF
—Acta De Liquidacion P/E PDF Durante el tiempo de retencidn en el archivo

central, el Centro de Administracidon
Documental realizara la digitalizacion de los
documentos fisicos seleccionados con fines
de consulta, custodia,
implementando el uso de tecnologias que
permitan el registro, recuperacién vy
reproduccion 4gil de la informacion,
siguiendo los lineamientos establecidos por
el Centro de Administracion Documental, a
su vez, para la validacion de metadatos y
formatos establecidos.

y preservacion,

Posteriormente, realizara la transferencia
documental al archivo Histdrico
institucional de los documentos fisicos,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracién Documental.
Para el caso de los documentos
electrdnicos, se realizard la transferencia
documental secundaria al Repositorio
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Digital Confiable Institucional, aplicando los

lineamientos definidos por el Centro de

Administracién Documental.

Soporte Normativo

COLOMBA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Decreto 2555 (15, julio, 2010).

1180.14 CONVENIOS
Convenios De Organizacién O 1 19 X Los Convenios De Organizacion O
Asociacion Asociacion son una subserie documental en
_Acta De Conformacién Del P/E PDF la que se conservan los documentos
CTE mediante los cuales se suscriben convenios
_Lista De Chequeo De P/E PDF entre dos o mas personas juridicas publicas,
Planeacidn Para El Proyecto 0 entre una o varias de estas y una persona
_Estudios Previos (Informacion P/E PDF natural o juridica de caracter particular, con
General, Necesidad, el objeto de crear una nueva entidad de
Justificacién, Etc.) PDE naturaleza publjca o modificar el caracter
_Certificado De Disponibilidad P/E del mismo. CARDENAS CORREA, Edwin
Presupuestal (Segun El Caso, Mauricio. Los contratos y convenios
1180.14.2 De Viva Y/O interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo

Del Municipio Respectivo) de Grado (Magister en Derecho
_Copia Del Acta De Posesion Del PDF Administrativo). Universidad Libre de
Alcalde, En El Caso De Municipios P/E Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 54.
_Acuerdo Del Consejo P/E PDF
Municipal Con La Autorizacién El tiempo de retencidn en el archivo de
Expresa Al Alcalde Para Realizar gestién comenzard a contar una vez haya
Cesiones A Titulo Gratuito Y/O concluido el afio en el que fueron
Para Compra De Predios (Sdlo producidos los documentos.
Aplica Para Convenios De
Titulacion) PDF Cumplido el tiempo de retencion en el
_Copia De Cédula De Ciudadania | P/E Centro de Administracion Documental se
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_Certificado Antecedentes P/E PDF realizara una seleccion cualitativa donde se
Disciplinarios-Procuraduria seleccione, para conservacion permanente,
(Persona Natural Y todos los contratos que contienen
Representante Legal) informaciéon sobre victimas, poblacion
_Certificado De Antecedentes diferencial. Y todos aquellos que contengan
Fiscales - Contraloria (Persona P/E PDF informacion sobre Derechos Humanos
Natural Y Representante Legal) DD.HH e infracciones al Derecho
_Certificado De Antecedentes P/E PDF Internacional Humanitario D.I.H, dando
Judiciales (Persona Natural Y cumplimiento a las disposiciones del AGN
Representante Legal) consignadas en el Protocolo de Gestion
_Certificado De Medidas P/E PDE Documental y el Acuerdo 004 de 2015. Una
Correctivas (Persona Natural Y vez terminada esta seleccién se hard un
Representante Legal) muestreo aleatorio y selecciéon de un 10%
_Rut Del Asociado de los contratos restantes para su
_Certificado De Paz Y Salvo P/E PDF conservacion, para ser transferidos al
De Aportes Parafiscales P/E PDF Archivo Histdrico Institucional para su
_Acto Administrativo De conservacion total. En el Centro de
Justificacién De Contratacion P/E POF Administracion Documental, se realizara la
(Sélo Aplica Para Convenios Con eliminacién de los documentos no
Municipios) seleccionados, para el caso de los
_Convenio P/E PDF documentos fisicos se empleara el proceso
_Pdlizas (Segun El Caso) P/E PDE de trituracién o corte en tiras del soporte y
_Aprobacién (Segun El Caso) P/E PDF para los documentos electrénicos un
_Registro Presupuestal (Segun P/E PDF borrado permanente en el Sistema de
El Caso, De Viva Y/O Del Gestion de Documentos Electronicos,
Municipio Respectivo) teniendo en cuenta lo establecido en por la
_Comunicacién De Supervision Gestion Documental Institucional.

_Acta De Inicio P/E PDF

_Constancia De Publicacién En P/E PDF La eliminacion de los documentos se
Secop P/E PDF realizard Unica y exclusivamente por el
_Constancia De Publicacién En /e oDF Centro de Administracion Documental y se

Gestion Transparente

dejara constancia en el Acta de Eliminacién

Cédigo: GDO-FO-06
Versién: 10




DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL
CODIGO DbCUMENTALES SOPORTE | FORMATO PROCEDIMIENTO
AG AC |CT| E | M/D
_Soportes De Ejecucidn de Documentos, aprobada por el Comité
(Correspondencia Recibida Y P/E PDF Institucional de Gestion y Desempefio, la
Enviada, Actas De Reunion, Actas cual sera publicada en pagina web de la
De Avance) Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,
_Informes De Interventoria acuerdo con lo establecido en el articulo 22
_Informes De Comisién P/E PDF del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad
_Solicitud De Desembolso E;E EBE vigente que le aplique.
(Solicitud Del Municipio,
Solicitud Al Comité De Durante el tiempo de retencién en el
Contratacidn, Solicitud Area Archivo Central, el Centro de
Financiera, Comprobante De Administracion Documental realizara la
Egreso) digitalizacién de los documentos fisicos
_Pedidos De Materiales seleccionados con fines de consulta,
(Solicitud Del Municipio, P/E PDF custodia, y preservacion, implementando
Solicitud Al Comité De el uso de tecnologias que permitan el
Contratacién, Solicitud Area registro, recuperacion y reproduccion agil
Financiera, Comprobante De de la informacion, siguiendo los
Egreso) lineamientos establecidos por El Centro de
_Solicitud Del Otro Si, Administracién Documental, a su vez, para
Adicidn, Suspension, P/E PDF la validacion de metadatos y formatos
Reanudacién. establecidos
_Informe De Supervisidon Del P/E PDE
Otro Si, Adicién, Suspension, Posteriormente realizara la transferencia
Reanudacion. documental al Archivo Histdrico
_Certificado De La Ampliacion P/E PDF Institucional de los documentos fisicos,
De La ARL, Ampliacién De La aplicando los lineamientos definidos en el
Garantias, Segun El Caso Proceso de Transferencias Documentales y
_Minuta Del Otrosi, Adicidn, el Proceso de Disposicion de Documentos
Suspensién, Reanudacion. P/E PDF del Programa de Gestion Documental
_Disponibilidad Y Registro Institucional. Para el caso de los
P/E PDF

Presupuestal De La Adicidn,
Segun El Caso.

documentos electrénicos, se realizara la

transferencia documental secundaria al
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_Acta De Recibo Final P/E PDF Repositorio Digital Confiable Institucional,
_Acta De Liquidacion P/E PDF aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administraciéon Documental.
Soporte Normativo
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL
CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de
Colombia. Bogota: 1991. Articulo 355.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se
dictan normas sobre la organizacidon vy
funcionamiento de las entidades del orden
nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio
de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones. Bogotd: 1998. Articulos 95.
1180.14 CONVENIOS
Convenios Interadministrativos 1 19 X Los Convenios Interadministrativos son
_Acta De Conformacion Del P/E PDF una subserie documental en la que se
CTE conservan los documentos mediante los
_Lista De Chequeo De P/E PDF cuales se suscriben convenios entre dos o
Planeacion Para El Proyecto mas entidades publicas gubernamentales
_Estudios Previos (Informacion P/E PDF en virtud del principio de coordinacion que
1180.14.3 General, debe existir entre las mismas, con el
Necesidad, Justificacién, Etc.) propdsito de cumplir los fines propios del
_Certificado De Disponibilidad P/E PDF Estado y los de cada una de las entidades
Presupuestal (Segun El Caso, De suscribientes. CARDENAS CORREA, Edwin
Viva Y/O Del Municipio Mauricio. Los contratos y convenios
Respectivo) interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo
_Copia Del Acta De Posesion Del | P/E PDF de Grado (Magister en Derecho
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Alcalde, En El Caso De Municipios Administrativo). Universidad Libre de
_Acuerdo Del Consejo P/E PDF Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 50.
Municipal Con La Autorizacion
Expresa Al Alcalde Para Realizar El tiempo de retencidn en el archivo de
Cesiones A Titulo Gratuito Y/O gestion comenzard a contar una vez haya
Para Compra De Predios (Sdlo concluido el afio en el que fueron
Aplica Para Convenios De producidos los documentos.
Titulacion)
_Copia De Cédula De Ciudadania P/E PDF Con el fin de dar continuidad a sus valores
_Certificado Antecedentes P/E PDF primarios administrativos y legales,
Disciplinarios-Procuraduria finalizado el tiempo de retencién en el
(Persona Natural Y archivo de gestién, se realizard |la
Representante Legal) transferencia documental al archivo central
_Certificado De Antecedentes P/E PDF de los documentos fisicos, teniendo en
Fiscales - Contraloria (Persona cuenta los lineamientos establecidos en el
Natural Y Representante Legal) Centro de Administracién Documental, para
_Certificado De Antecedentes P/E PDF el caso de los documentos electrénicos,
Judiciales (Persona Natural Y realizar la transferencia documental dentro
Representante Legal) del Sistema de Gestion de Documentos
_Certificado De Medidas P/E PDF Electronicos, teniendo en cuenta los
Correctivas (Persona Natural Y lineamientos dispuestos por el Centro de
Representante Legal) Administracién Documental.

Rut Del Asociado P/E PDF
- N P/E PDF
_Certificado De Paz Y Salvo Cumplido el tiempo de retencién en el
De Aportes Parafiscales P/E PDF Centro de Administracion Documental se
_Acto Administrativo De realizard una seleccién cualitativa donde se
Justificacion De Contratacion seleccione, para conservacién permanente,
(S6lo Aplica Para Convenios Con todos los contratos que contienen
Municipios) informacion sobre victimas, poblacién
_Convenio P/E PDF diferencial y todos aquellos que contengan
_Palizas (Segun El Caso) P/E PDF informacion sobre Derechos Humanos
_Aprobacién (Segun El Caso) P/E PDF
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_Registro Presupuestal (Segun P/E PDF DD.HH e infracciones al Derecho
El Caso, De Viva Y/O Del Internacional Humanitario D.l.H, dando
Municipio Respectivo) cumplimiento a las disposiciones del AGN
_Comunicacién De Supervision P/E PDF consignadas en el Acuerdo 004 de 2015.
_Acta De Inicio P/E PDF Una vez terminada esta seleccion, se hara
_Constancia De Publicacién En P/E PDF un muestreo aleatorio y seleccidon de un
Secop P/E PDF 10% de los contratos restantes para su
_Constancia De Publicacién En conservacion, para ser transferidos al
Gestidn Transparente P/E PDF archivo Histérico institucional para su
_Soportes De Ejecucidn conservacion total. En el Centro de
(Correspondencia Recibida Y Administracion Documental, se realizara la
Enviada, Actas De Reunién, Actas eliminacién de los documentos no
De Avance) seleccionados, para el caso de los
_Informes De Supervision P/E PDF documentos fisicos se empleard el proceso
_Informes De Comisién P/E PDF de trituracién o corte en tiras del soporte y
_Solicitud De Desembolso P/E PDF para los documentos electrénicos un
(Solicitud Del Municipio, borrado permanente en el Sistema de
Solicitud Al Comité De Gestion de Documentos Electrdnicos,
Contratacion, Solicitud Area teniendo en cuenta los lineamientos dados
Financiera, Comprobante De por el Centro de Administracidn
Egreso) P/E PDE Documental.
_Pedidos De Materiales
(Solicitud Del Municipio, La eliminacion de los documentos se
Solicitud Al Comité De realizara Unica y exclusivamente por el
Contratacion, Solicitud Area Centro de Administracion Documental y se
Financiera, Comprobante De dejard constancia en el acta de eliminacidn
Egreso) de documentos aprobada por el Comité
_Solicitud Del Otro Si, P/E PDF Institucional de Gestién y Desempefio, la
Adicion, Suspension, cual sera publicada en la pagina web de la
Reanudacion. Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,

P/E PDF de acuerdo con lo establecido en el articulo

_Informe De Supervisién Del

22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
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Otro Si, Adicidn, Suspensidn, normatividad vigente que le aplique.
Reanudacion. Certificado De La

Ampliacién De La ARL, Durante el tiempo de retenciéon en el
Ampliacidn De La Garantias, archivo central, el Centro de
Segun El Caso Administraciéon Documental realizard la
_Minuta Del Otrosi, Adicion, P/E PDF digitalizacién de los documentos fisicos
Suspension, Reanudacion. P/E PDE seleccionados con fines de consulta,
_Disponibilidad Y Registro custodia, y preservacion, implementando el
Presupuestal De La Adicidn, uso de tecnologias que permitan el registro,
Segun El Caso. P/E PDF recuperaciéon y reproduccion agil de la
_Acta De Recibo Final P/E PDF informacién, siguiendo los lineamientos

_Acta De Liquidacién

establecidos y la normatividad vigente que
le aplique, ademas, se validardn los
metadatos requeridos y los formatos
establecidos.

Posteriormente realizara la transferencia
documental al archivo Histdrico
institucional de los documentos fisicos,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracion Documental.
Para el caso de los documentos
electrdnicos, se realizara la transferencia
documental secundaria al Repositorio
Digital Confiable Institucional, aplicando los
lineamientos definidos por el Centro de
Administracién Documental. Para el caso
de los documentos electrdnicos, se
realizara la transferencia documental
secundaria al Repositorio Digital Confiable
Institucional, aplicando los lineamientos
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definidos por el Centro de Administracion
Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL
CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de
Colombia, 1991.

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

1180.15

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

1180.15.1

Declaraciones De Impuesto
Sobre La Ventas IVA
_Declaracidn Bimensual De
Impuestas Sobre Las Ventas — IVA

PDF

Las Declaraciones De Impuestos Sobre Las
Ventas IVA son documentos presentados
por el contribuyente a la administracion de
impuestos, para dar cuenta del impuesto a
las ventas conforme a lo sefialado en el
articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de
2016.

Una vez haya concluido el afio en que
fueron producidos los documentos Una vez
haya concluido el afio en que fueron
producidos los documentos

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, legales,
contables y fiscales, una vez finalizado el
tiempo de retencién en el archivo de
gestion se realizard la transferencia al
archivo central cumpliendo con los
lineamientos dispuestos por el Centro de
Administracién Documental.
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Cuando se haya completado el tiempo de
retencidén en el archivo central se realizara
su eliminacion ya que su informacion queda
consignada en otras  agrupaciones
documentales como los informes fiscales y
financieros.

La eliminacién 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 Gestidon 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
Gestion de Documentos Electrdnicos,
segln lo establecido en los lineamientos
dados por el Centro de Administracion
Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 863 (29, diciembre, 2003).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 962 (8, julio, 2005).

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
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CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo,
1989).

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30,
diciembre, 2002).

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11,
octubre, 2016).

1180.15

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

1180.15.2

Declaraciones De Industria Y
Comercio

_Declaracién De Industria y
Comercio

PDF

Las Declaraciones De Industria Y Comercio
son la agrupacion documental en la que se
registran las declaraciones tributarias del
impuesto de Industria y Comercio, por parte
de la VIVA.

El tiempo de retencidn 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, legales,
contables y fiscales, una vez finalizado el
tiempo de retencién en el archivo de
gestion se realizard 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

Cédigo: GDO-FO-06
Versién: 10




CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

su eliminacion ya que su informacién queda
consignada en otras  agrupaciones
documentales como los informes fiscales y
financieros

La eliminacion 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 Gestidon 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
electronico se aplicard realizando un borrado
permanente del Sistema de Gestion de
Documentos  Electréonicos, segun lo
establecido en los lineamientos dados por
la Gestidon de Documentos de la Institucién.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 80 (28, octubre, 1993).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 1150 (16, julio, 2007).

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

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 1474 (12, julio, 2011).

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE
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PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo,
2015).
DECLARACIONES
1180.15
TRIBUTARIAS
Las Declaraciones De Retencion En La
Fuente son documentos presentados por el
contribuyente a la administracion de
impuestos para dar cuenta de las
declaraciones de retencién en la fuente, de
conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del
decreto 1625 de 2016.
El tiempo de retencién en el archivo de
gestién comenzard a contar una vez haya
concluido el afio en que fueron producidos
. los documentos.
Declaraciones De
Retenciones En La Fuente 1 X . -
1180.15.3 - 9 Con el fin de dar continuidad a sus valores
_Declaracién Mensual De . . - .
L primarios administrativos, legales,
Retencion En La Fuente E PDF

contables y fiscales, 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
Administracién Documental.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencion en el archivo central, se realizara
su eliminacién ya que no adquieren valores
secundarios para la empresa y su
informaciéon queda consignada en otras
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agrupaciones documentales como los
informes fiscales y financieros

La eliminaciéon 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 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
Gestion de Documentos Electrdnicos,
segln lo establecido en los lineamientos
dados por el Centro de Administraciéon
Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 863 (29, diciembre, 2003).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 962 (8, julio, 2005).

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo,
1989).

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30,
diciembre, 2002).
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COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11,
octubre, 2016).
1180.18 HISTORIALES
Los Historiales De Vehiculos son la
agrupacion documental que evidencia las
actividades administrativas realizadas para
el control, seguimiento y optimizaciéon del
uso del parque automotor.
o ] 1 9 X El tiempo de retencidén en el archivo de
Historiales De Vehiculos E PDF gestion comenzara a contar una vez el
_Factura De Compra E PDF vehiculo haya perdido su vida util.
_Certificacion Individual De
Aduana Para Vehiculos Con el fin de dar continuidad a sus valores
Autor.n.otores o PDF primarios administrativos y legales,
—Certificado De Inscripcién E cumplido el tiempo de retencion en el
1180.18.5 Ante EI RUNT, Seguro PDF archivo de gestién, se realizard la
Obligatorio-SOAT . L
- L E transferencia documental electrénica
_Certlflcado D,e !.a Revision PDF primaria dentro del Sistema de Gestién de
_Te.c.nlcomecanlca.Y De E Documentos Electrénicos, para ello se
Emisiones Contaminantes . . . .
PDF debera cumplir con los lineamientos
—Reporte De Comparendos E PDF dispuestos por el Centro de Administracién
_Reporte De Incidentes E
e PDF Documental.
_Acta De Adjudicacién O Remate | E

Durante el tiempo de retencion en el
archivo central, el Centro de
Administraciéon Documental debera validar
gue los documentos cuenten con los
metadatos requeridos y los formatos
establecidos para su conservacion.
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Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histdrico y cientifico, por lo
tanto, estos documentos seran
transferidos al  Repositorio  Digital
Confiable Institucional para su
conservacion total.

Se realizard la transferencia documental
electrénica secundaria al Repositorio
Digital Confiable Institucional de los
documentos seleccionados, aplicando los
lineamientos definidos por el Centro de
Administracion Documental.

Soporte Normativo

MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resolucion
004775, (1 de octubre, 2009).

DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS Y
ADUANAS NACIONALES, Resolucion
013292, (04 de diciembre, 2009).
MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resolucion
0001565, (6 de junio, 2014).

MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resolucion
5111, (28 de noviembre, 2011).

1180.21

INFORMES

1180.21.1

Informes A Entes De Control
_Solicitud De Informacién
_Informe

PDF
PDF

Los Informes A Entes De Control son
documentos excepcionales que son
requeridos por entidades como la
Contraloria o la Procuraduria en ejercicio
de sus funciones.
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El tiempo de retenciéon 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, legales y fiscales,
cumplido el tiempo de retencién en el
archivo de gestion se realizard la
transferencia  documental  electrénica
primaria dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, para ello se
deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos en el Centro de Administracion
Documental.

Durante el tiempo de retencion 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 son una
fuente de consulta para el estudio de la
gestidon administrativa, econdmica y social
de la entidad, se debera realizar la
transferencia documental electrdnica
secundaria al Repositorio Digital Confiable
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Institucional para su conservacién total,
aplicando los lineamientos definidos en el
Centro de Administracion Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL
CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de la
Republica de Colombia, 1991.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 648 (19, abril, 2017).

1180.21

INFORMES

1180.21.8

Informes De Ejecucion
Presupuestal

_Reporte SIIF

_Informe De Ejecucidn
Presupuestal

_Registro De Publicaciéon En La
Pagina Web

PDF
PDF

HTML

Los Informes De Ejecucion Presupuestal son
documentos que reflejan la ejecucion del
gasto a nivel de
obligaciones del presupuesto de la entidad,
presentan las obligaciones presupuestadas
para el aifio y el cumplimiento de las metas
propuestas en los planes y compromisos
adquiridos por la entidad.

El tiempo de retencion en el archivo de
gestién comenzara a contar una vez haya
concluido el afio en que fueron producidos
los documentos.

compromisos y

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios  administrativos, legales 'y
contables, cumplido el tiempo de retencion
en el archivo de gestion, se realizara la
transferencia  documental electrénica
primaria dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electrdnicos, para ello se

Cédigo: GDO-FO-06
Versién: 10




CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos en el Centro de Administracion
Documental.

Durante el tiempo de retencién en el
archivo central, el Centro de
Administracién Documental deberd validar
que los documentos cuenten con los
metadatos requeridos y los formatos
establecidos conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico ya que presenta los
reportes de ejecucion del presupuesto y
goza de valores secundarios, toda vez que
evidencia la gestion de presupuesto de las
entidades y la ejecucion del gasto, se
deberd realizar la transferencia documental
electrdnica secundaria al Repositorio Digital
Confiable Institucional para su
conservacion total, aplicando los
lineamientos definidos en el Centro de
Administracién Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 610 (15, agosto, 2000).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 962 (8, julio, 2005).
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1180.21

INFORMES

1180.21.10

Informe De Gestion
_Informe De Gestidn

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,
este informe de gestion puede ser resumido
o detallado.

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, cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de
gestion, se realizard la transferencia
documental electrénica primaria dentro del
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos, para ello se deberda cumplir
con los lineamientos dispuestos en el
Centro de Administracion Documental.

Durante el tiempo de retencion en el
archivo central, el Centro de
Administracion Documental debera validar
que los documentos cuenten con los
metadatos requeridos y los formatos
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establecidos para su conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histdrico ya que evidencian el
disefo, gestion, desempefiio, resultados e
impactos de una intervencion publica,
proyecto, programa o politica en curso o
concluida, se deberda 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).

1180.21

INFORMES

1180.21.13

Informes Rendicién De Cuenta
Fiscal

_Comunicacién Oficial

_Oficio Remisorio a Contraloria
De Antioquia

_Informe De Rendicidn De
Cuenta Fiscal

PDF
PDF

PDF

Los Informes De Rendicién De Cuenta Fiscal
son documentos que evidencian las
actividades de revision periddica por parte
de la alta direccidn al Sistema de Gestién de
la Calidad, con el fin de dar cumplimiento a
la normatividad vigente y asegurarse de su
conveniencia, adecuacion, eficacia e
idoneidad, identificar oportunidades de
mejora y tomar decisiones bajo datos
concretos.
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El tiempo de retenciéon 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 y legales,
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 por el Centro de Administracion
Documental.

Durante el tiempo de retencion en el
archivo central, el Centro de
Administracién Documental deberd validar
qgue 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 evidencian el
manejo y rendimiento de los fondos y
bienes de la institucion, sirviendo como
consulta para los entes de control, se
debera realizar la transferencia documental
electrénica secundaria al Repositorio
Digital Confiable Institucional para su
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conservacion total, aplicando los
lineamientos definidos por el Centro de
Administracién Documental.
Soporte Normativo
COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 735 (3, diciembre,
2013).
1180.21 INFORMES

Los Informes Sobre El Estado De Las
Finanzas son una agrupacion documental
gue evidencia el resultado de la evaluacidn
y concepto sobre la gestion fiscal de la
administracion en el manejo dado a los
fondos y bienes publicos.

Informes Sobre El Estado De Las 2 8 X

Finanzas El tiempo de retenciéon en el archivo de

_ Estado De La Situacién £ PDF gestion comenzard a contar una vez haya

Financiera concluido el afio en que fueron producidos

_ Estado De Resultados E PDF los documentos.

1180.21.21 ) PDF

_ Estado De Cambio En El E

Patrimonio Con el fin de dar continuidad a sus valores

_ Estado Del Flujo Efectivo E PDF primarios  administrativos, legales y

_ Revelaciones O Notas E EEE contables, cumplido el tiempo de retencion

E

_ Dictamen De Revisoria Fiscal

en el archivo de gestidn, 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.
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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 establecidos para
su conservacién.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histdrico ya que son fuente
primaria para reconstruir la historia
institucional, destacando los avances vy
resultados de los objetivos establecidos en
el Modelo Integrado de Planeacién vy
Gestion — MIPG-, se deberd realizar la
transferencia documental electrdnica
secundaria al Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacién total,
aplicando los lineamientos definidos en el
Centro de Administracién Documental.

Soporte Normativo
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1499 (11, septiembre, 2017).

1180.22

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1180.22.1

Banco Terminoldgico De Series

Y Subseries

_Banco Terminolégico De Series Y
Subseries

PDF

El Banco Terminolégico De Series Y
Subseries son un instrumento archivistico
en el cual se registra la definicién de las
series y subseries documentales que
produce VIVA en cumplimiento de sus
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funciones.

El tiempo de retencion en el archivo de
gestion comenzarad a contar una vez se
presente una nueva version del documento.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y legales,
cumplido el tiempo de retencion en el
archivo de gestion, se realizara la
transferencia  documental  electrdnica
primaria dentro del Sistema de Gestidn de
Documentos Electrdonicos, para ello se
deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracion
Documental.

Durante el tiempo de retencion en el
archivo central, el Centro de
Administracién 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 histérico ya que describe las
series v subseries documentales
registradas en las TRD de la entidad, las
cuales forman parte de la memoria
institucional, se deberda realizar la
transferencia documental electrénica
secundaria al Repositorio Digital Confiable
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Institucional para su conservacion total,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracion Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 594 (14, julio, 2000).

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015).

1180.22

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1180.22.2

Cuadro De Clasificacion
Documental

_Cuadro de Clasificacion

Documental

PDF

El Cuadro De Clasificacion Documental es el
instrumento archivistico que refleja la
jerarquizacion dada ala documentacién que
produce VIVA, por medio de secciones,
subsecciones, series y subseries.

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

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y legales,
cumplido el tiempo de retencion en el
archivo de gestion, se realizarda la
transferencia  documental  electrdnica
primaria dentro del Sistema de Gestidn de
Documentos Electrdnicos, para ello se
deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracion
Documental.
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Durante el tiempo de retencién en el
archivo central, el Centro de
Administracion 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 histérico ya que reflejan la
produccion documental de la entidad,
respetando la jerarquizacion dada a través
de actos administrativos, 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.PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015).
COLOMBIA.PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1499 (11, septiembre, 2017).
COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE
COLOMBIA. Acuerdo 027 (31, octubre,
2006).

COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE
COLOMBIA. Acuerdo 05 (15, marzo, 2014).
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1180.22 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
Los Inventarios Documentales De Archivo
Central son un instrumento archivistico de
control y recuperacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos
de los documentos que se encuentran en el
Archivo Central.
El tiempo de retencién en el archivo de
gestidn comenzard a contar una vez se
presente  una nueva version del
documento.
Con el fin de dar continuidad a sus valores
Inventarios Documentales De 2 8 X primarios  administrativos y legales,
1180.22.3 | Archivo Central cumplido el tiempo de retencién en el
_Inventario Documental De E PDF archivo de gestién, se realizard la

Archivo Central

transferencia  documental  electrdnica
primaria dentro del Sistema de Gestidn de
Documentos Electréonicos, para ello se
deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracion
Documental.

Durante el tiempo de retencion en el
archivo central, el Centro de
Administracion Documental deberd validar
gue los documentos cuenten con los
metadatos requeridos y los formatos para
su conservacion.
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Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor historico toda vez que
describen de manera exacta y precisa las
series o0 asuntos de los documentos que se
encuentran en el archivo central, 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.PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015).
COLOMBIA.PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1499 (11, septiembre, 2017).

1180.22

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1180.22.4

Planes De Preservacion Digital

A Largo Plazo

_ Plan De Preservacién Digital A

Largo Plazo
Acto

Aprobacion

Administrativo  De

PDF

PDF

Los Planes De Preservacion Digital A Largo
Plazo son un documento que establece las
acciones a corto, mediano y largo plazo
que tienen como fin implementar los
programas, estrategias, procesos y
procedimientos, tendientes a asegurar la
preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo.

El tiempo de retencidn en el archivo de
gestion comenzara a contar una vez se
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presente  una nueva version del
documento.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y legales,
cumplido el tiempo de retencion en el
archivo de gestion, se realizara la
transferencia  documental  electrdnica
primaria dentro del Sistema de Gestidn de
Documentos Electrénicos, para ello se
deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracion
Documental.

Durante el tiempo de retencién en el
archivo central, el Centro de Administracion
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 histérico ya que evidencian las
decisiones y procedimientos adoptados
para cumplir con la obligacion de asegurar
la preservacién a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo, 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
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Administracion Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA.CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 594 (14, julio, 2000).

COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 006 (15,
octubre, 2014).

1180.22

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1180.22.5

Planes Institucionales De Archivo
PINAR

_Plan Institucional De Archivo
Pinar

PDF

El Plan Institucional De Archivo PINAR es el
instrumento archivistico que plasma Ia
planeacién de la funcién archivistica, en
articulacion con los planes y proyectos
estratégicos de las entidades. COLOMBIA,
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual
de formulacién del Plan Institucional de
Archivos - PINAR [Archivo en pdf]. Bogota:
2014. Pag. 9.

El tiempo de retencién en el archivo de
gestion comenzara a contar una vez se
presente una nueva version del documento.

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

Durante el tiempo de retencién en el
archivo central, el Centro de
Administracién Documental deberd validar
qgue los documentos cuenten con los
metadatos requeridos y los formatos para
su conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico y cientifico ya que
determina los elementos importantes para
la planeacion estratégica y anual del
proceso de gestion documental y
consolidar el sistema de gestion
documental de la entidad, 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
Administracion Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 594 (14, julio, 2000).

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015).

COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 (30,
abril, 2019).
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1180.22 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
El Programa De Gestion Documental es un
instrumento archivistico que permite
establecer los componentes de la Gestidon
Documental, desde la  planeacion,
produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencias y disposicidon
final de los documentos, a partir de la
valoracion, y optimiza la trazabilidad de la
informacion producida en las diferentes
etapas del ciclo vital del documento
independientemente del medio de registro
p .. 2 8 X y almacenamiento, atendiendo a |la
rograma De Gestion . . .
necesidad de mejora continua del proceso
Documental . de gestion documental; plantea actividades
1180.22.6 — Programas De Gestion E PDF para ejecutar en las etapas de creacion,
Documenta'l _ PGP mantenimiento, difusion y administracion
_ Acto Administrativo De E PDF de documentos.

Aprobacion

El tiempo de retencién en el archivo de
gestion comenzard a contar una vez se
presente  una nueva version del
documento.

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

Durante el tiempo de retencién en el
archivo central, el Centro de
Administracién 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 histérico ya que estos
documentos son la linea de ruta de la
politica de gestion documental de la
entidad, 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
IAdministracion Documental.

Soporte Normativo
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 4485 (18, noviembre, 2009).

INSTRUMENTOS

1180.22 ARCHIVISTICOS

Sistema Integrado De 2 8 X El Sistema Integrado De Conservacion es el
Conservacion documento donde se establecen las
1180.22.7 L E PDE . .

_Plan De Conservacion acciones a corto, medianoy largo plazo que

Documental se tiene, con fin implementar los
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_Acto Administrativo De E PDF programas, procesos y procedimientos,

Aprobacion

tendientes a mantener las caracteristicas
fisicas y funcionales de los documentos de
archivo; conservando las caracteristicas de
autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad a
través del tiempo.

El tiempo de retencién en el archivo de
gestion comenzard a contar una vez se
presente  una nueva version del
documento.

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

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

Teniendo en cuenta que los documentos
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poseen valor histérico ya que contienen
informacion sobre los planes y medidas
preventivas y correctivas para la adecuada
conservacion de los documentos fisicos y
electronicos, se deberd realizar la
transferencia  documental electrdnica
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 COLOMBIA. Ley
594 (14, julio, 2000).

CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION. Acuerdo 006 (15, octubre,
2014).

1180.22

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1180.22.8

Tablas De Control De Acceso
_Tabla De Control De Acceso

PDF

Las Tablas De Control De Acceso son un
listado de series y subseries documentales
en las que se identifican sus condiciones de
acceso y restriccion.

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

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y técnicos,
cumplido el tiempo de retencion en el
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archivo de gestion se realizara la
transferencia  documental electrdnica
primaria dentro del Sistema de Gestidn de
Documentos Electrénicos, para ello se
deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracién
Documental.

Durante el tiempo de retencion 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 histérico ya que permite
identificar condiciones de control de
acceso y restriccion a la informacidn
producida o recibida por la Empresa de
Vivienda de Antioquia VIVA, se debera
realizar la transferencia documental
electronica secundaria al Repositorio
Digital Confiable Institucional para su
conservacion total, aplicando los
lineamientos definidos por el Centro de
Administracion Documental.

Soporte Normativo
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1499 (11, septiembre, 2017).
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1180.22 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
Las Tablas De Retencién Documental son la
agrupacion documental en la que se
conservan los documentos mediante los
cuales se registra la elaboracion,
actualizacién y trdmite de presentacion y
Tablas De Retencion Documental 2 8 X convalidacion de las Tablas de Retencion
_Tablas De Retencién Documental | E PDF Documental de VIVA.
_Memoria Descriptiva E PDF
Acto Administrativo De E PDF El tiempo de retencién en el archivo de
Rprobacién De Las TRD gestidon comenzard a contar una vez se
_Comunicaciones Oficiales — E PDF presente  una nueva versién del
Solicitud De Convalidacién documento.
_Conceptos Técnicos E PDF
_Actas De Mesa De Trabajo E EBE Con el fin de dar continuidad a sus valores
1180.22.9 _Acta Comité Evaluador De primarios administrativos y legales,
Documentos cumplido el tiempo de retencién en el
_Certificado Convalidacién De E PDF archivo de gestion se realizara la
TRD transferencia  documental  electrdnica
_Metodologia De E PDF primaria dentro del Sistema de Gestién de
Implementacion Documentos Electrénicos, para ello se
_Registro De Publicacion E PDF deberd cumplir con los lineamientos
_Certificado De Inscripcién En EI | E PDF dispuestos por el Centro de Administracion

Registro Unico De Series
Documentales

Documental.

Durante el tiempo de retencion en el
archivo central, el Centro de
Administracion Documental debera validar
que los documentos cuenten con los
metadatos requeridos y los formatos para
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su conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico ya que permiten
identificar y seleccionar las series y
subseries que pueden ser eliminados y los
que deben ser transferidos al archivo
historico para garantizar la memoria
institucional, se deberd realizar la
transferencia documental electrénica
secundaria al Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacién total,
aplicando los lineamientos definidos por
el Centro de Administracion Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. Ley
594 (14, julio, 2000).

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015).

COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo
004 (30, abril, 2019).

1180.22

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1180.22.10

Tablas De Valoracidn
Documental

_Tabla De Valoracién
Documental

_ Diagnostico Documental
_ Historia Institucional
_Acto Administrativo De

PDF

PDF
PDF
PDF

Las Tablas De Valoracidon Documental son la
agrupacion documental en la que se
conservan los documentos mediante los
cuales se registra la elaboracion,
actualizacidn y tramite de convalidacién de
las Tablas de Valoracién Documental de la
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Aprobacion De Las TVD entidad.
_ Comunicaciones Oficiales — E PDF
Procesos Convalidacién. . » .
Conceptos Técnicos El tiempo de retencidn en el archivo de
_Actas De Mesa De Trabajo E PDF gestion comenzard a contar una vez se
_Actas De Pre-comité Evaluador E PDF presente una nueva versiéon del
- E PDF documento.
De Documentos
_ Acta Comité Evaluador De
Docurmentos E PDF Con el fin de dar continuidad a sus valores
Certificados Convalidacién De primarios administrativos y legales,
'I_'VD E PDF cumplido el tiempo de retencion en el
Metodologfa De £ PDE archivo de gestion se realizara la
I_mplementacién transferencia documental electrdnica
Certificados De Inscripcion En El | E PDF primaria dentro del Sistema de Gestion de

Registro Unico De Series
Documentales

Documentos Electrénicos, para ello se
deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracion
Documental.

Durante el tiempo de retencion en el
archivo  central, el Centro de
Administraciéon  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 histdrico ya que permiten
identificar y seleccionar las series vy
subseries que pueden ser eliminados y los
que deben ser transferidos al archivo
historico para garantizar la memoria
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FINAL
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CODIGO

institucional se debera realizar la
transferencia documental electrdnica
secundaria al Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacién total,
aplicando los lineamientos definidos por
el Centro de Administracion Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 594 (14, julio, 2000).

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015).

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION. Acuerdo 004 (13, marzo, 2013).

1180.23 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Los Inventarios De Software, Hardware Y
Redes son documentos que registran la
cantidad de equipos, licencias y redes
disponibles en la entidad.

El tiempo de retencién en el archivo de
. gestion comenzard a contar una vez haya
Inventarios De Software, . o .
X concluido el afio en que fueron producidos
Hardware Y Redes 1 4

1180.23.2 los documentos.
_Inventario De Servidores Y E XLS

Equipos Tecnoldgicos 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 Ia
transferencia al archivo central cumpliendo
con los lineamientos dispuestos por el
Centro de Administracién Documental.
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Cuando se haya completado el tiempo de
retencién en el archivo central se realizard
su eliminacion por ser documentos que
apoyan la gestion y que no adquieren
valores secundarios

La eliminacién 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 Gestidon 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
Gestion de Documentos Electrdnicos,
segln lo establecido en los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracidn
Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 1273 (5, enero, 2009).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley Estatutaria 1581 (17, octubre, 2012).
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1008 (14, junio, 2018).
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COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1360 (23, junio, 1989).

1180.23

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1180.23.6

Registros De Control De
Bienes Muebles

_Registro De Control Bienes
Muebles

XLS

Los Registros De Control De Bienes Muebles
son documentos que contienen registro
detallado de los bienes tangibles de la
entidad.

El tiempo de retencion 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 gestion se realizara |Ia
transferencia al archivo central cumpliendo
con los lineamientos dispuestos por el
Centro de Administracién Documental.

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
dejara constancia en el acta de eliminacion
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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
electrénico se aplicard realizando un
borrado permanente del Sistema de
Gestion de Documentos Electrdnicos,
segun lo establecido en los lineamientos
dados por el Centro de Administracion
Documental.

Soporte Normativo

COLOMBA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 734 (05, febrero, 2002).

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

1180.23

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1180.23.7

Registros De Control De
Consecutivo De Facturas
Mensuales

_Registros De Control De
Consecutivo De Facturas
Mensuales

XLS

Los Registros De Control De Consecutivo De
Facturas Mensuales son documentos que
contienen informacién sobre el registro la
numeracion de las facturas generadas por
la compafiia por la venta de servicios que
esta ofrece.

El tiempo de retenciéon en el archivo de
gestién comenzara 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, una vez
finalizado el tiempo de retencién en el
archivo de gestion se realizara Ia
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 eliminacion por ser documentos que
apoyan la gestién 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 Gestidon 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
Gestion de Documentos Electrdnicos,
segln lo establecido en los lineamientos
del Proceso de Gestion de Documentos de
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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.

1180.23

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1180.23.11

Registros De Control De Entrada
Y Salida De Equipos
_Registro De Control De Entrada
Y Salida De Equipos

XLS

Los Registros De Control De Entrada Y
Salida De Equipos son documentos en los
que se registran los movimientos de
entrada y salida de bienes con el fin de
mantener control, hacer seguimiento vy
garantizar la seguridad y el orden de la
empresa.

El tiempo de retencidn 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 gestion se realizara |Ia
transferencia al archivo central cumpliendo
con los lineamientos dispuestos por el
Centro de Administraciéon Documental.
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Cuando se haya completado el tiempo de
retencidn en el archivo central se realizara
su eliminacion por ser documentos que
apoyan la gestién y que no adquieren
valores secundarios

La eliminacién de los documentos se
realizara uUnica 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 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 aplicara realizando un
borrado permanente del Sistema de
Gestion de Documentos Electrdnicos,
segln lo establecido en los lineamientos
dados 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).

USA. BUSINESS ALLIANCE FOR SECURE
COMMERCE. Norma Internacional BASC
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(10, agosto 2017).
SUIZA. ORGANIZACION INTERNACIONAL DE
NORMALIZACION. Norma 1SO 9001:2015.
1180.23 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Los Registros De Control De Préstamo De
Documentos es la subserie documental en
la cual se relacionan los documentos
prestados a los diferentes grupos de
interés, por parte del Centro de
Administracién Documental.
El tiempo de retencion en el archivo de
gestién comenzard a contar una vez haya
concluido el afio en que fueron producidos
los documentos.
Registros de Control De 1 4 X
Préstamo De Documentos Con el fin de dar continuidad a sus valores
1180.23.18 | _Listas De Asistencia primarios  administrativos, una vez
_Planillas Entrega Documentacion | P finalizado el tiempo de retenciéon en el
_Encuestas Satisfaccién P archivo de gestién se realizard |la
P 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 eliminaciéon por ser documentos que
apoyan la gestion y que no adquieren
valores secundarios

La eliminacion de los documentos se
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realizara Unica y exclusivamente por el
Centro de Administracion Documental y se
dejara constancia en el acta de eliminacidn
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 20190 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 Electrdnicos,
segun lo establecido en los lineamientos
definidos por el Centro de Administracion
Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. Ley
594 (14, julio, 2000).

COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. Ley
1712 (6, marzo, 2014).

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 103 (20, enero, 2015).

1180.23

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1180.23.23

Registros de Seguimiento al
Suministro O Papeleria
_Registro De Seguimiento Al
Suministro O Papeleria

XLS

El Registro De Seguimiento Al Suministro
De Papeleria son documentos que
registran la entrega de insumos de
papeleria a los empleados de VIVA y la
disponibilidad de estos.

El tiempo de retenciéon en el archivo de
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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 gestion se realizara la
transferencia al archivo central cumpliendo
con los lineamientos dispuestos por el
Centro de Administraciéon Documental.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencidn en el archivo central se realizara
su eliminacion por ser documentos que
apoyan la gestién 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 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
Gestion de Documentos Electrdnicos,
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segln lo establecido en los lineamientos
dados por el Centro de Administraciéon
Documental.

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.

1180.23

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1180.23.26

Registros De Control De
Solicitudes De Numeracion
Contractual

_Registro De Control De
Solicitudes De Numeracion
Contractual

XLSX

Los Registros De Control De Solicitudes De
Numeracién Contractual son documentos
que hacen referencia a las solicitudes de
numeracién a los contratos,
adicionalmente se lleva un control de los
ndimeros asignados para no presentar
repeticion en la asignacion de los mismos.

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 retencion en el archivo de
gestion se realizara la transferencia al
archivo central cumpliendo con los
lineamientos dispuestos por el Centro de
Administracién Documental.
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Cuando se haya completado el tiempo de
retencidén en el archivo central se realizara
su eliminacion por ser documentos que
apoyan la gestién y que no adquieren
valores secundarios

La eliminacion 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 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
Gestion de Documentos Electrdnicos,
segun lo establecido en los lineamientos
dados por el Centro de Administracion
Documental.

Soporte Normativo

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

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 80 (28, octubre, 1993).

SUIZA. ORGANIZACION INTERNACIONAL DE
NORMALIZACION. Norma ISO 9001:2015.
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1180.23

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1180.23.27

Registros De Control Y
Devolucion De Bienes
_Registro De Control Y
Devolucién De Bienes

XLS

El Registro De Control Y Devolucién De
Bienes son los documentos en los que se
lleva el control de los bienes y las
devoluciones por parte de los empleados a
la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA.

El tiempo de retencion 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
gestion 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
retencién en el archivo central se realizard
su eliminacion por ser documentos que
apoyan la gestién y que no adquieren
valores secundarios.

La eliminacion de los documentos se
realizara unica y exclusivamente por el
Centro de Administracion Documental y se
dejara constancia en el acta de eliminacion
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de documentos aprobada por el Comité
Institucional de Gestidn 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 Electrdnicos,
segun lo establecido en los lineamientos
dados por el Centro de Administracion
Documental.

Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 734 (05, febrero, 2002).

1180.24

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

1180.24.1

Libro Diario

_Acta de apertura de libro
_Libro Diario

_Comprobantes de contabilidad

PDF
PDF

PDF

Los Libros Diarios son la agrupacion
documental que presenta los movimientos
débito y crédito de las cuentas, el registro
cronoldgico y preciso de las operaciones
diarias efectuadas, con base en los
comprobantes de contabilidad.

El tiempo de retenciéon 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
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primarios administrativos y contables, una
vez finalizado el tiempo de retencidn en el
archivo de gestion se realizard |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 realizara
su eliminacidn teniendo en cuenta que la
Ley 962 de 2005 en su articulo 28 establece
su vigencia.

La eliminacion de los documentos se
realizara uUnica 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 Gestidon 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
Gestion de Documentos Electrénicos, seglin
lo establecido en los lineamientos dados
por el Centro de Administracion
Documental.

Soporte Normativo
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COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 962 del (8, julio, 2005).

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 119 (27, abril, 2006).
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 669 (19, diciembre,
2008).

1180.24

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

1180.24.2

Libro Mayor
_Acta de apertura de libro
_Libro Mayor

PDF
PDF

El Libro Mayor es la agrupacion
documental que contiene los saldos de las
cuentas del mes anterior, clasificados de
manera nominativa segun la estructura del
Catdlogo General de Cuentas; las sumas de
los movimientos débito y crédito de cada
una de las cuentas del respectivo mes, que
han sido tomadas del Libro Diario; y el
saldo final del mismo mes. Régimen de
Contaduria Publica [En linea]. Bogota:
2014. Pag. 48.

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

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y contables,
cumplido el tiempo de retencién en el
archivo de gestion se realizara |Ia
transferencia  documental electrénica
primaria dentro del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos, para ello se
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deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracion
Documental.

Durante el tiempo de retencién en el
archivo central, el Centro de
Administracién 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 histérico ya que estos
documentos son de caracter funcional,
sumarial y de importancia colectiva, 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 962 del (8, julio, 2005).

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 119 (27, abril, 2006).
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 669 (19, diciembre,
2008).
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1180.25

LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

1180.25.1

Libros De Legalizacion De
Gastos

_ Libro De Legalizacidn De Gasto

PDF

Los Libros De Legalizacion De Gastos son la
agrupacion documental que comprende el
registro de las operaciones posteriores al
giro de los recursos hasta la recepcién de
bienes, servicios, obras o cumplimiento del
objeto de la apropiacion cuando el giro de
dichos recursos no desarrolle el objeto de la
apropiacion, como en fiducias, convenios,
anticipos, entre otros. Articulo 9 de la
Resolucion 0007 de 2016.

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 y contables, 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 Administracién Documental.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencién en el archivo central se realizard
su eliminacién teniendo en cuenta que la
Ley 962 de 2005 en su articulo 28 establece

Cédigo: GDO-FO-06
Versién: 10




CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

su vigencia.

La eliminacién de los documentos se
realizard 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 Gestién 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
Gestion de Documentos Electrdnicos, seguin
lo establecido en los lineamientos dados
por el Centro de Administracion
Documental.

Soporte Normativo
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 4485 (18, noviembre, 2009).

1180.26

MANUALES

1180.26.8

Manuales De Politicas Contables
_Manual De Politica Contable

PDF

El Manual De Politicas Contables es la
agrupacion documental que contiene de
manera especifica las politicas contables de
la entidad, aprobadas por la junta directiva.
El manual de politicas contables es una
herramienta para el reconocimiento,
identificacion, clasificacion, registro e
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incorporacion de una partida en los estados
financieros, medicién inicial, medicién
posterior, revelaciones y presentacion de la
respectiva  informaciéon  contable vy
financiera.

El tiempo de retencién en el archivo de
gestion comenzard a contar una vez se
presente  una nueva version del
documento.

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

Durante el tiempo de retencion en el
archivo central, el Centro de
Administracion Documental deberd validar
qgue los documentos cuenten con los
metadatos requeridos y los formatos para
su conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico por ser fuente
primaria para la construccion de la
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memoria institucional evidenciando cémo
la institucion ha solicitado el
reconocimiento, identificacion,
clasificacion, registro e incorporacidon de
partidas contables y otros se deberd
realizar la transferencia documental
electronica 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 1314 (13, julio, 2009).

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 414 (8, septiembre,
2014).

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 533 (8, octubre, 2015).
COLOMBIA.CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION. Resolucién 193 (5, mayo, 2016).
COLOMBIA. CONTADURIA GENERALDE LA
NACION. Resolucién 602 (13, diciembre,
2018).

1180.26

MANUALES

1180.26.9

Manuales de Politicas
Institucionales
_Manual De Politicas
Institucionales

PDF

El Manual De Politicas Institucionales es el
documento que busca recopilar el total de
las politicas expedidas por los diferentes
sistemas de la entidad y que van
encaminadas a orientar las labores
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desarrolladas por todos los servidores,
generar transparencia en la toma de
decisiones y propiciar un clima de confianza
para el logro de los objetivos de la entidad.

El tiempo de retenciéon en el archivo de
gestion comenzard a contar una vez se
presente una nueva version del documento.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y legales,
cumplido el tiempo de retencion en el
archivo de gestion se realizara la
transferencia  documental  electrdnica
primaria dentro del Sistema de Gestidn de
Documentos Electrdnicos, para ello se
deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos por 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 para su
conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico por ser fuente
primaria para la construccién de la memoria
institucional  evidenciando cdmo la
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institucion ha solicitado el reconocimiento,
identificacion, clasificacidén, registro e
incorporacion de partidas contables y otros
se deberda realizar Ila transferencia
documental electrénica secundaria al
Repositorio Digital Confiable Institucional
para su conservacidon total, aplicando los
lineamientos definidos por el Centro de
Administracion Documental.

Soporte Normativo
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 4485 (18, noviembre, 2009).

1180.26

MANUALES

1180.26.10

Manuales De Rendicion De
Cuentas

_Manual De Rendicién De
Cuentas Anual

PDF

El Manual De Rendicién De Cuentas es la
serie documental que define y describe los
procedimientos de rendicion de cuentas al
centro de gestion administrativa por parte
de la Empresa de Vivienda de Antioquia
VIVA, asi como asegurarse de que el
procedimiento cumpla con las formalidades
como se indica en la resolucion
correspondiente.

El tiempo de retencién en el archivo de
gestion comenzara a contar una vez se
presente  una nueva version del
documento.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y legales,
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cumplido el tiempo de retencion en el
archivo de gestion se realizara la
transferencia  documental  electronica
primaria dentro del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos, para ello se
deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracion
Documental.

Durante el tiempo de retencién en el
archivo central, el Centro de Administracion
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 histérico ya que en estos
documentos se evidencian los
procedimientos requeridos para realizar
una adecuada y correcta administracién y
dar cumplimiento a la normatividad
aplicable 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. CONTRALORIA GENERAL DE LA

NACION. Resolucion 735 (3, diciembre,
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2013). COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL
DE ANTIOQUIA. Resolucién 22500002034
(28, noviembre, 2022).

1180.31

PLANES

1180.31.2

Planes Anuales De Adquisiciones
_Plan Anual De Adquisiciones

PDF

Los Planes Anuales De Adquisiciones son los
documentos que contienen la lista de
bienes, obras y servicios que pretenden
adquirir durante el afio y en los que la
entidad sefiala la necesidad y la obra o el
servicio que satisface esa necesidad, por
medio del clasificador de bienes y servicios,
e indicar el valor estimado del contrato, el
tipo de recursos con cargo a los cuales la
entidad estatal pagard el bien, obra o
servicio, la modalidad de seleccién del
contratista y la fecha aproximada en la cual
la entidad estatal iniciara el proceso de
contratacion.

El tiempo de retencidn en el archivo de
gestion comenzara a contar una vez haya
finalizado el afo en el que fueron
producidos los documentos.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios  administrativos y legales,
finalizado el tiempo de retenciéon en el
archivo de gestion, se realizarda la
transferencia documental electrénica
primaria, dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electrdnicos, para ello se
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deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos por la Gestion Documental
Institucional.

Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realizard un muestreo
sistematico aleatorio del 10%
seleccionando un plan cada 4 afios, con la
finalidad de evidenciar la adquisicion de
bienes en la entidad durante su periodo de
vigencia institucional para ser transferidos
al Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacién total.
Los documentos no seleccionados serdn
eliminados, realizando un borrado
permanente del Sistema de Gestidon de
Documentos Electronicos, teniendo en
cuenta lo establecido en los lineamientos
del Centro de Administracion Documental.

La eliminacion 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 Gestidén y Desempefio, la
cual sera publicada en la pagina web de la
Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,
de acuerdo con lo establecido en el articulo
22 del Acuerdo 004 de 2019 o Ila
normatividad vigente que le aplique.
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Se realizara la transferencia documental
electrénica secundaria al Repositorio
Digital Confiable Institucional de los
documentos seleccionados, aplicando los
lineamientos definidos por el Centro de
Administracién Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 80 (28, octubre, 1993).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 962 (8, julio, 2005).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 1474 (12, julio, 2011)

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE
PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013).
SUIZA. ORGANIZACION INTERNACIONAL DE
NORMALIZACION. Norma 1SO 9001:2015.

1180.31 PLANES

Los Planes Anuales Presupuestales son
documentos que evidencian la planeacion
para asegurar los recursos existentes parala
ejecucion del presupuesto anual.

Planes Anuales
1180.31.5 Presupuestales 1 9 X
_Plan Anual Presupuestal

El tiempo de retencién en el archivo de
gestion comenzarda a contar vez haya
E PDF finalizado el ano en el que fueron
producidos los documentos.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y contables,
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cumplido el tiempo de retencién en el
archivo de gestion se realizara Ia
transferencia  documental electrénica
primaria dentro del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos, para ello se
deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracion
Documental.

Durante el tiempo de retencion en el
archivo central, el Centro de
Administracién 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 ya que aporta a la
construccién de la memoria institucional y
gue evidencia las estrategias, politicas y
procedimientos para  garantizar la
adecuada ejecucion presupuestal durante
cada vigencia anual, 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. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 115 (15, enero, 1996).
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COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 4485 (18, noviembre, 2009).
COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA. Resolucién 48 (30, junio, 2021).
COLOMBIA. ASAMBLEA DEPARTAMENTAL
DE ANTIOQUIA. Ordenanza 28 (31, agosto,
2017).

1180.31

PLANES

1180.31.8

Planes De Mantenimiento De
Bienes Muebles

_Plan De Mantenimiento De
Bienes Muebles

PDF

Los Planes De Mantenimiento De Bienes
Muebles son documentos en los que se
proyecta el curso de accién estructurado
de acciones y actividades disefiadas para
asegurar el correcto funcionamiento, la
confiabilidad y la vida util prolongada de
equipos, maquinaria, instalaciones o
cualquier otro tipo de activo fisico.

El tiempo de retencidn en el archivo de
gestién comenzard a contar una vez haya
finalizado el afio en el 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 realizard la transferencia
documental electrdnica primaria, dentro del
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos, para ello se deberda cumplir
con los lineamientos dispuestos por el
Centro de Administracion Documental.
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Durante el tiempo de retencion en el
archivo central, el Centro de
Administraciéon 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, se debera realizar
la transferencia documental electrénica
secundaria al Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacién total,
aplicando los lineamientos definidos por
el Centro de Administracién Documental.
Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 489 (29, diciembre, 1998).
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 1437 (18, enero, 2011).
1180.31 PLANES
Planes De Mantenimiento De 1 19 X Los Planes De Mantenimiento De Equipos
Equipos son documentos en los que se define el
_Plan De Mantenimiento E PDF curso de accién para el mantenimiento de
_Diagnéstico E PDF equipos tecnoldgicos realizados por parte
1180.31.9 _Hoja De Vida Del Equipo E PDF del Tl para asegurar el correcto
_Cronograma De Mantenimiento |E PDF funcionamiento y la vida util de estos.
Preventivo y Correctivo
_Lista De Chequeo De Buenas E XLSX El tiempo de retenciéon en el archivo de
Practicas Ambientales y Salud gestion comenzara a contar una vez haya
Ocupacional finalizado el afio en el que fueron
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_Orden De Mantenimiento PDF producidos los documentos.

_Registro De Reserva E PDF

_Informe De Verificacién De E PDF Con el fin de dar continuidad a sus valores
Equipos E primarios administrativos, cumplido el
_Bitacora PDF tiempo de retencidn en el archivo de
_Informe De Ejecucion E PDF gestion, se realizara la transferencia

documental electrénica primaria dentro del
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos, para ello se debera cumplir
con los lineamientos dispuestos por el
Centro de Administracién Documental.

Durante el tiempo de retencion 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 histérico ya que dan cuenta de
la transformacién tecnoldgica de Ia
organizacion de cara la optimizacion de sus
procesos a través de herramientas y
sistemas tecnoldgicos, se debera realizar la
transferencia  documental electrénica
secundaria al Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacidén total,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracién Documental.
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Soporte Normativo
SUIZA. ORGANIZACION INTERNACIONAL DE
NORMALIZACION. Norma 1SO 9001:2015.
1180.31 PLANES

Los Planes De Transferencias
Documentales Primarias son un registro
del proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se trasladan los
documentos del archivo de gestién al
archivo central, segun los tiempos de
retencidn establecidos en tablas de
retencion documental. Articulo 2.8.2.9.3
del Decreto 1080 de 2015.

Planes De Transferencias

Documentales Primarias 2 3 X El tiempo de retencion en el archivo de

_Solicitud De Transferencia E PDF gestion comenzard a contar una vez haya

1180.31.12 | Primaria concluido el afio en que fueron producidos

_Cronograma De Transferencias | g XLSX los documentos.

Documentales Primarias

_Comunicaciones Oficiales E PDF Con el fin de dar continuidad a sus valores

primarios  administrativos y legales,
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
deberd cumplir con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracion
Documental.
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Durante el tiempo de retencion en el
archivo central, el Centro de
Administracién 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 toda vez que refleja
la gestion realizada por las oficinas
productoras de documentos y el curso de
estos por el ciclo vital, se debera realizar la
transferencia documental electrdnica
secundaria al Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacién total,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracion Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA.CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 594 (14, julio, 2000).

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1515 (19, julio, 2013).

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015).

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPULICA.
Decreto 029 (14, enero, 2015).

COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 003 (17,
febrero, 2015).
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1180.31 PLANES

Los Planes De Transferencia Documental
Secundaria son registro del proceso
técnico, administrativo y legal mediante el
cual se trasladan los documentos del
archivo central al archivo histdrico, segun
los tiempos de retencién establecidos en
tablas de retencidon documental o tablas de
valoracién documental. Articulo 2.8.2.9.3
del Decreto 1080 de 2015.

Planes De Transferencias 2 3 X

Documentales Secundarias El tiempo de retencién en el archivo de

—Comunicaciones Oficiales E POF gestion comenzara a contar una vez haya

_Acta De Visita Del Archivo E PDF concluido el tramite que dio lugar a la

General De La Naci6n creacion de los documentos.

1180.31.13 | Cronograma De transferencias | E XLSX

Secundarias Con el fin de dar continuidad a sus valores

Inventarios Do.cumentales. E XLSX primarios administrativos, cumplido el

De Transferencias Secundarias . ., .

_ Acta De oficializacion De tlemBo de reten.aonl en el archivo c{e

Transferencia Secundaria E PDF gestion se realizara la transferencia

documental electrénica primaria dentro del
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos, para ello se debera 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 deberd validar que los
documentos cuenten con los metadatos
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requeridos y los formatos para su
conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico toda vez que refleja la
gestion realizada por el archivo central una
vez concluyen el proceso de valoracidn
documental y tiene como fin garantizar la
proteccidon de los documentos con valores
secundarios como social, cultural,
patrimonial, investigativo e histdrico, 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 594 (14, julio, 2000).

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015).

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION. Acuerdo 042 (31, octubre, 2002).

1180.31

PLANES

1180.31.17

Planes Estratégicos De
Tecnologias De Informacion PETI
_Plan Estratégico De
Tecnologias De Informacién PETI

PDF

Los Planes Estratégicos De Tecnologias De
Informacion (PETI) es wuna subserie
documental que contiene el curso de accion
para asegurar la administracidn eficiente de
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_Registro De Publicacion En E HTLM los recursos de tecnologia, los sistemas de

Pagina Web

la informacidn y la informacion necesarios
para la gestidn organizacional.

El tiempo de retencion 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, cumplido el
tiempo de retenciéon en el archivo de
gestion se realizard la transferencia
documental electrénica primaria dentro del
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos, para ello se deberda 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 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 ya que da cuenta de
la transformacion tecnoldgica de la
organizacion de cara la optimizacion de sus
procesos a través de herramientas vy
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sistemas tecnoldgicos, se debera realizar la
transferencia  documental electrénica
secundaria al Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacién total,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracién Documental.
Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 1273 (5, enero, 2009).
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA RPUBLCA.
Decreto 1078 (26, mayo, 2015).
1180.32 PROCESOS
Los Procesos Contractuales Declarados
Procesos Contractuales 1 19 X Desiertos son documentos que evidencian
Declarados Desiertos el proceso precontractual, en especial las
Acta De Conformacién Del E PDF propuestas de las licitaciones no
Comité Técnico Estructurador CTE | ¢ PDF seleccionadas. En algunos casos presentan
_Certificado De Disponibilidad la resolucién por medio de la cual se declara
Presupuestal CDP desierta o no adjudicada la licitacion.
_Estudios Previos E PDF
_Estudio de Mercado E PDF El tiempo de retenciéon en el archivo de
1180.32.2 _Informe de Cadena de E PDF gestién comenzara a contar una vez haya
Abastecimiento Con Todos Los concluido el afio en que fueron producidos
Proveedores los documentos
_Condiciones De Contratacion E PDF
_ Propuestas No E PDF Con el fin de dar continuidad a sus valores
Seleccionadas £ PDE primarios administrativos y legales, una vez
_ Acta De Cierre Del Proceso E PDF finalizado el tiempo de retencién en el

_ Aviso De Declaratoria Desierta

archivo de gestion se realizard |la
transferencia al archivo central cumpliendo

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 los lineamientos dispuestos por el
Centro de Administracion Documental.

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

La eliminacién 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 Gestidon 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
Gestion de Documentos Electrénicos,
segln lo establecido en los lineamientos
dados por el Centro de Administracion
Documental.

Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 80 (28, octubre, 1993).
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COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE
PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo,
2015).
Los Registros De Operaciones De Caja
Menor son documentos en los que se
relacionan las operaciones de la caja menor
y los procesos de apertura, ejecucion,
REGISTROS DE OPERACIONES DE reembolso y de legalizacion. COLOMBIA.
CAJA MENOR 1 9 X MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO
_Resolucion De Constitucion De £ PDF PUBLICO. Decreto 2768 (28, diciembre,
Caja Menor 2012). Articulo 12. Por el cual se regula la
_Certificado De Disponibilidad E PDF constitucion y funcionamiento de las Cajas
Presupuestal - CDP Menores.
_Certificado De Apertura De E PDF
Cuenta Bancaria El tiempo de retencién en el archivo de
_Poliza Para El Manejo De E PDF gestion comenzard a contar una vez haya
Recursos concluido el afio en que fueron producidos
1180.35 L. PDF
_Comprobantes De Operacién E los documentos.
_Facturas E PDF
_Comprobantes De Gastos E EBE Con el fin de dar continuidad a sus valores
_Cuentas De Cobro E PDF primarios administrativos y contables, una
_Resolucién De vez finalizado el tiempo de retencidén en el
Reconocimiento Del Gasto archivo de gestion se realizard la
_Registro De Las Operaciones E PDE transferencia al archivo central cumpliendo
De Creacién De La Caja Menor con los lineamientos dispuestos por el
En El Sistema SIIF Centro de Administracion Documental.
_Acta De Arqueo De Caja Menor | E PDF

Cuando se haya completado el tiempo de
retencién en el archivo central se realizara
su eliminacidn teniendo en cuenta que la
Ley 962 de 2005 en su articulo 28 establece
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su vigencia

La eliminacién de los documentos se
realizara unica y exclusivamente por el
Centro de Administracion Documental y se
dejara constancia en el acta de eliminacidn
de documentos aprobada por el Comité
Institucional de Gestién 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 aplicarda realizando un
borrado permanente del Sistema de
Gestion de Documentos Electrdnicos,
segln lo establecido en los lineamientos
dados por el Centro de Administracion
Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 4485 (18, noviembre, 2009).
COLOMBIA. COMISION RECTORA DEL
SISTEMA GENERAL DE REGALIAS.
Acuerdo 003 (8. abril, 2021).

SUIZA. ORGANIZACION INTERNACIONAL DE
NORMALIZACION. Norma 1SO 9001: 2015.
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