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Empresa de Vivienda

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE VIVIENDA DE ANTIOQUIA VIVA

OFICINA PRODUCTORA: Direccién Juridica Y Control Interno Disciplinario

RETENCION D's';ﬁﬂf"')"
CODIGO TSIESISES’O%L:JBNIS;E!E‘EI:S SOPORTE FORMATO PROCEDIMIENTO
AG AC |CT| E |MD | S
1120.1 ACCIONES
CONSTITUCIONALES
Las Acciones De Tutela es una agrupacion
. documental en la que se conservan los
1120.11 Acciones de Tutela 1 9 X documentos por los cuales un ciudadano acude
_Tutela E PDF ante un juez de la Republica, con el fin de buscar
_Auto Admisorio E PDF un pronunciamiento que proteja un derecho
_Notificacion £ PDF constitucional  fundamental  vulnerado o
_Contestacion De La Tutela E PDF amenazado por accion u omision de una entidad
_Comunicacion Of'?'a| E PDF publica o particular. Guia de mecanismos
_Fallo De Tutela Primera E PDF constitucionales de proteccién de Derechos
lnlstanCIa y E PDF Humanos. Pag. 72.
_Impugnacion
_Fallo De Tutela Segunda E PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion
Instancia comenzara a contar a partir de la fecha del fallo en
primera o segunda instancia, segun sea el caso.
Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativo y legales, una vez
finalizado el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, se realizara la transferencia documental
electronica primaria dentro del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos, para ello se debera
cumplir con los lineamientos dispuestos por la
Gestion Documental Institucional.
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cODIGO

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se realizara una seleccion cualitativa
intrinseca del 5% de las acciones de tutelas
falladas por tribunales y 6rganos de cierre, con
notable defensa judicial por parte de la entidad,
que implique multas y sanciones. También,
seleccionar las acciones revisadas por la Corte
Constitucional y aquellas con argumentaciones
juridicas especiales o legislacion relevante para la
mision de la entidad, incluir todas las acciones de
tutela que aborden violaciones de derechos
humanos o infracciones al derecho internacional
humanitario. Los documentos no seleccionados
seran eliminados, realizando un borrado
permanente del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta lo
establecido en los lineamientos del Centro de
Administracién Documental.

La eliminacion 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 sera publicada
en pagina web de la Empresa de Vivienda de
Antioquia, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de 2024 o la
normatividad vigente que le aplique.

Se realizara la transferencia documental
electronica secundaria al Repositorio Digital
Confiable Institucional de los documentos
seleccionados, aplicando los lineamientos
definidos en por el Centro de Administracion
Documental para su conservacion total.

Soporte Normativo
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL
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AG AC |CT| E | M/D
CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de la
Republica de Colombia. Bogota: 1991.
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 2591 (19, noviembre, 1991). COLOMBIA.
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 306
(19, febrero, 1992).
1120.2 ACTAS
Las Actas De Comité De Conciliaciéon son
. 8 documentos en los que se relacionan los temas
Actas de Comité de 2 X tratados y acordados por el Comité de Conciliacion
1120.2.1 Conciliacién y Defensa y Defensa Juridica de la entidad segun las
Juridica funciones sefialadas en el articulo 2.2.4.3.1.2.5.
_ Citacion A Comité de HTML Del Decreto 1069 DE 2015.
Conciliacion de la Empresa de
Vivienda de Antioquia - VIVA El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion es
_Acta ~ Comite de PDF de dos (2) afios contados a partir del cierre de
Conclllllamon de la Empr_esa cada vigencia. Posterior a ello, se conserva ocho
iﬁ\/\;\wenda de Antioquia - (8) afios en el Archivo Central. Adquiere valores
Registro de Asistencia PDE secundarios de tipo histérico, ya que se deja

constancia de las decisiones adoptadas por el
Comité segun la normatividad vigente y se
aprueban las politicas sobre prevencion del dafio
antijuridico y defensa de los intereses de la
Entidad.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, legales y contables,
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se realizara la transferencia documental
electronica primaria Al Archivo Central dentro del
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
para ello se debera cumplir con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracion
Documental.

Durante el tiempo de retencidon 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 histérico ya que en estos documentos se
contiene informacién  sobre  politicas de
conciliaciones para la prevencion del dafio juridico
de la entidad con el fin de salvaguardar los
intereses del Estado y el patrimonio de la
ciudadania. Sirve de insumo para la memoria
institucional, por lo que 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, ASAMBLEA NACIONAL
CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de la
Republica de Colombia. 1991

COLOMBIA, SENADO DE LA REPUBLICA. Ley
2220 (30, junio, 2020).

COLOMBIA, MINISTERIO DE JUSTICIA Y
DELDERECHO. Decreto 1069 (26, mayo, 2015).
COLOMBIA, MINISTERIO DE JUSTICIA'Y DEL
DERECHO. Decreto 1167 (19, julio, 2016).

1120.2

ACTAS

1120.2.2

Actas De Comité De
Contratacion
_Citacion A Comité De
Contratacion de la Empresa
de Vivienda de Antioquia-
Viva
_Acta De Comité De
Contratacion de la Empresa
de Vivienda de Antioquia-
Viva

_Registro De Asistencia

HTML

PDF

PDF

Las Actas De Comité De Contratacion son
documentos que contienen la relacion, las
intervenciones, los temas tratados y
disposiciones tomadas por el comité, el cual es
un organo asesor del Gerente y de los
ordenadores del gasto que actuan a través de la
figura de la delegacion, cuya funcién principal es
orientar y realizar recomendaciones relativas a la
actividad contractual de la empresa, de acuerdo
con lo senalado en el procedimiento de las
diferentes modalidades contractuales
establecidas en el Manual de Contratacion.
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El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn
empezara a contar a partir del cierre de cada
vigencia.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, legales y contables,
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestién se realizara la transferencia documental
electrénica primaria Al Archivo Central dentro del
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
para ello se debera cumplir con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracion
Documental.

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

Teniendo en cuenta que los documentos poseen
valor histérico, ya que en estos documentos
reposan informacion sobre las decisiones
tomadas en torno a la contratacion y sirve de
insumo para la reconstruccion de la memoria
institucional, 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. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 80 (28, octubre, 1993).

COLOMBIA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 1150 (186, julio, 2007).
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL
DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo,
2015).
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1120.6 CIRCULARES

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

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
iniciara a partir de la ultima circular del cierre de la

1 19 X i ; iti
Circulares Dispositivas vigencia en que fue emitida.

1120.6.1 _Circulal‘ DiSpOSitiVaS E PDF

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 documental electrénica
primaria Al Archivo Central dentro del Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos, para ello se
debera 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
debera validar que los documentos cuenten con
los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el procedimiento de
identificacion y normalizacion de formatos para su
conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos poseen
valor histérico y representa una fuente valiosa
para comprender la evolucion, desarrollo de las
politicas y acciones administrativas de la entidad,
lo cual permite la reconstruccién de la historia
institucional, se debera realizar la transferencia
documental electrénica secundaria al Repositorio
Digital Confiable Institucional para su
conservacion total, aplicando los lineamientos
definidos por el Centro de Administracion
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Documental.

Soporte Normativo )
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Ley 1712 (06, marzo 2014).

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

1120.6 CIRCULARES

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

El tiempo de retencioén en el Archivo de Gestion se
iniciara a partir de la ultima circular del cierre de la
vigencia en que fue emitida.

1120.6.2 Ci.rculares Inforrpativas E PDE Con el fin de dar continuidad a sus valores
_Circular Informativa primarios administrativos, una vez finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizara la transferencia documental electronica
primaria Al Archivo Central dentro del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos, para ello se
debera 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
debera validar que los documentos cuenten con
los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el procedimiento de
identificacion y normalizacién de formatos para su
conservacion.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencién en el Archivo Central se realizara su
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cODIGO

eliminacion debido que son documentos utilizados
como herramienta informativa, para emitir un
mensaje a los colaboradores de la entidad, sobre
aspectos de caracter administrativo y son apoyo
netamente a la gestidon administrativa.

La eliminacion de los documentos se realizara
Unica y exclusivamente por el Centro de
Administracién 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 4.5.4
del Acuerdo 001 de 2025 o la normatividad
vigente que le aplique. La eliminacién de los
documentos en soporte electrénico se aplicara
realizando un borrado permanente del Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos, segun
lo establecido en los lineamientos del Proceso
de Gestion de Documentos de la Institucion.

Soporte Normativo )
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Ley 1712 (06, marzo 2014).

Los Conceptos Juridicos son la agrupacion
documental que permite evidenciar las opiniones,
1 5 X apreciaciones o juicios emitidos por una entidad,
HTML con el fin de informar u orientar sobre cuestiones
PDF en materia juridica, planteadas y solicitadas por
parte de la entidad. Consejo de estado. Sentencia
abril 22 de 2010.

1120.9 CONCEPTOS JURIDICOS
_Solicitud De Concepto E
_Concepto Juridico E

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién
comenzara a contar a partir de la fecha de
produccién del concepto juridico.

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

por la Gestién Documental Institucional.

Cumplido el tiempo de retenciéon en el archivo
central se realizara una seleccion cualitativa
intrinseca del 5% de los conceptos juridicos
relacionados con el nucleo misional de la entidad,
como lo es la viabilizacién de proyectos de
mejoramiento y construccion de vivienda, la
gestion de subsidios, y programas estratégicos
como el Banco Virtual de Materiales. Los
documentos no seleccionados seran eliminados,
realizando un borrado permanente del Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos,
teniendo en cuenta lo establecido en los
lineamientos del Centro de Administracion
Documental.

La eliminacion de los documentos se realizara
unica y exclusivamente por el Centro de
Administracién Documental y se dejara
constancia en el acta de eliminacion de
documentos, aprobada por el Comité Institucional
de Gestion y Desempeiio, la cual sera publicada
en pagina web de la Empresa de Vivienda de
Antioquia, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de 2024 o la
normatividad vigente que le aplique.

Se realizara la transferencia documental
electronica secundaria al Repositorio Digital
Confiable Institucional de los documentos
seleccionados, aplicando los lineamientos
definidos en el Procedimiento Transferencia de
objetos digitales a repositorios.
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Soporte Normativo
COLOMBIA. CONSEJO DE ESTADO. SALA DE
LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO.
SECCION PRIMERA. Sentencia 11001 0324
0002007 0005001. (22, abril, 2010).
COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION. Circular externa N°003 (27, febrero,
2015).
1190.10 CONCILIACIONES
Las Conciliaciones Prejudiciales son un
. Lo mecanismo mediante el cual la entidad procura la
1190.10.2 CX:tglIlaggnesAI:g?é:g;:lS::s 1 9 X resolucion voluntaria y amistosa de eventuales
Conciliacién E PDF disputas o conflictos que se puedan resolver o
o S llegar a mutuos acuerdos antes de escalar a un
_Citacién De Audiencia E HTML juicio formal
_Solicitud De Conciliacién E PDF
_Concepto De Conciliacion | g PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién
_Certificacion De Conciliacion | g PDF comenzaré a contar a partir de la fecha del acta

de audiencia o certificacion de la conciliacion.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y legales, finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizara la transferencia documental electronica
primaria Al Archivo Central dentro del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos, para ello se
debera cumplir con los lineamientos dispuestos
por el Centro de Administracion Documental.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se realizara un muestreo selectivo aleatorio
simple de un 5% de las conciliaciones que hayan
llegado a buen término. Estas conciliaciones
permiten conocer los conflictos entre la Empresa
de Vivienda de Antioquia y terceros en el
desarrollo de sus actividades y sirven de fuente
para investigaciones futuras sobre el quehacer de
VIVA, una vez seleccionados deben ser
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transferidos al Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion  total. Los
documentos no seleccionados seran
eliminados, realizando un borrado permanente
del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos, teniendo en cuenta lo establecido en
los lineamientos del Centro de Administracion
Documental.

La eliminacién de los documentos se realizara
unica y exclusivamente por el Centro de
Administraci6n Documental y se dejara
constancia en el acta de eliminacion de
documentos, aprobada por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada
en la pagina web de la Empresa de Vivienda de
Antioquia, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de 2024 o la
normatividad vigente que le aplique.

Se realizara la transferencia documental
electronica secundaria al Repositorio Digital
Confiable Institucional de los documentos
seleccionados, aplicando los lineamientos
definidos en el Procedimiento Transferencia de
objetos digitales a repositorios.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 2220 (30, junio, 2022).
COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION. Circular externa N°003 (27, febrero,
2015). COLOMBIA. CONSEJO DE ESTADO.
SALA DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO. SECCION PRIMERA.
Sentencia 11001 0324 000 2007 0005001. (22,
abril, 2010).

1120.21 INFORMES
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Los Informes De Gestiéon son documentos que
1120.21.10 Informes de Gestién 1 9 X evidencian el desempefio y/o trabajo realizado
e _Informe De Gestion E PDF por una entidad o un funcionario en sus diferentes

areas de ftrabajo, cuya informacion refleja el
resultado de las labores realizadas de acuerdo
con los objetivos fijados en un periodo especifico,
dicho informe de gestién puede ser resumido o
detallado.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién
comenzara a contar a partir del cierre de la
vigencia.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se realizara la
transferencia documental electrénica primaria
dentro del Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos, para ello se debera cumplir con los
lineamientos dispuestos en el Centro de
Administraciéon 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 estos documentos
evidencian el disefio, gestion, desempeiio,
resultados e impactos de una intervencion
publica, proyecto, programa o politica en curso o
concluida, se debera realizar la transferencia
documental electronica secundaria al
Repositorio Digital Confiable Institucional para
su  conservacion total, aplicando los
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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).
1120.26 MANUALES
Los Manuales De Contratacién es el documento
Manuales De Contratacion 3 7 X en el cual se establece y define los lineamientos
1120.26.1 s 9 . )
_Manual De Contratacién E PDF de contratacién y convenios ejecutados por parte

de VIVA con otras entidades.

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

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y legales, cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn se
realizara la transferencia documental electronica
primaria Al Archivo Central dentro del Sistema de
Gestiéon de Documentos Electronicos, para ello se
debera cumplir con los lineamientos dispuestos
por el Centro de Administracion Documental.

Durante el tiempo de retencidon 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 proporcionan informacion
sobre las politicas y las modalidades de
contratacion y evidencian los procedimientos de
compras de materiales, servicios y demas
elementos requeridos por la empresa, por lo que
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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 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. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 2195 (18, enero, 2022).
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL
DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo,
2015).

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL
DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo,
2015).

1120.26

MANUALES

1120.26.3

Manuales De Procesos y
Procedimientos
_Manual De Procesos y
Procedimientos
_Instructivo Para La
Elaboracién, Codificacion y
Control De Documentos
_Listado Maestro De
Documentos

PDF

PDF

PDF

Los Manuales de Procesos y Procedimientos
describen y establecen las pautas, politicas y
acciones para administrar de manera eficiente y
coherente aspectos integrales de la organizacion
como la gestidon de la calidad, atendiendo al
MIPG (Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion), estos orientan las labores
desarrolladas por todos los servidores tanto en
materia de atencién al ciudadano como en la
gestion administrativa y contable.

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
realizara la transferencia documental electrénica
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primaria Al Archivo Central dentro del Sistema de
Gestién de Documentos Electronicos, para ello se
debera cumplir con los lineamientos dispuestos
por el Centro de Administracion Documental.

Durante el tiempo de retenciéon 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 permiten evidenciar las
normas Yy los procedimientos necesarios para
realizar una correcta supervisién a los diferentes
contratos, 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 Administraciéon
Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 87 (29, noviembre, 1993).

COLOMBIA. DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA.
Decreto 1537 (26, julio, 2001).

COLOMBIA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009).
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). COLOMBIA.
CONGRESO DE LA REPUBLICA.

Ley 489 (29, diciembre, 1998). )
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 1437 (18, enero, 2011).

1120.31 PROCESOS
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Los Procesos Administrativos son la subserie
documental en las que se registran acciones y
1120.31.1 Procesos Administrativos 1 9 sanciones que las autoridades administrativas
Sancionatorios imponen a entidades de caracter publico para
Solicitud E PDF regular su funcionamiento, asi como proteger los
~Actos Administrativos E PDF derechos de los ciudadanos.
Eﬁ?ﬁ;ﬁgﬁtzm La Autoridad El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
Notificacion E PDF comenzara a contar a partir de la fecha de
“Respuesta A Autoridad E PDF expedicion del auto de archivo o la resolucion.
Competente E PDF Con el fin de dar continuidad a sus valores

_Recurso Acto Administrativo
Que Pone Fin A La Actuacion
Administrativa

primarios administrativos y legales, finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizara la transferencia documental electronica
primaria Al Archivo Central dentro del Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos, para ello se
debera cumplir con los lineamientos dispuestos
por el Centro de Administracion Documental.
Cumplido el tiempo de retenciéon en el archivo
central, se realizara una seleccién extrinseca del
5% de los procesos administrativos que
significaron mayor cuantia para la entidad para
ser transferidos al Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion total. Los
documentos no seleccionados seran eliminados,
realizando un borrado permanente del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos, teniendo
en cuenta lo establecido en los lineamientos del
Centro de Administracion Documental.

La eliminacion 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 sera publicada
en la pagina web de la Empresa de Vivienda de
Antioquia VIVA, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de 2025 o la
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normatividad vigente que le aplique.
Se realizara la transferencia documental
electronica secundaria al Repositorio Digital
Confiable Institucional de los documentos
seleccionados, aplicando los lineamientos
definidos en el Procedimiento Transferencia de
objetos digitales a repositorios.
Soporte Normativo )
COLOMBIA.CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 2080 (25, enero, 2021).
COLOMBIA.CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 1437 (18, enero, 2011).
1120.31 PROCESOS
Procesos Disciplinarios 1 9 X Los Procesos Disciplinarios son una subserie
1120.31.4 _Queja P/E PDF documental en la que se conservan de manera
_Informe P/E PDF cronoldgica los documentos generados por los
_Auto Inhibitorio P/E PDF actos procesales coordinados que se adelantan
_Auto De Apertura P/E PDF para realizar una investigacion disciplinaria de
Citacion De P/E conformidad con el Codigo General Disciplinario.
Notificacién Edicto
_Formulacion De Pliego P/E PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
De Cargos comenzara a contar partir de la finalizacién de la
_Practica De Pruebas P/IE PDF expedicion del auto de archivo o la resolucion. El
Ordenadas tiempo indicado corresponde a la prescripcion
_Recursos De Apelacion P/E PDF establecida en el articulo 33, Ley 1952 de 2019.
_Auto De Investigacion P/E PDF
_Auto De Prorroga P/IE PDF Con el fin de dar continuidad a sus valores
_Auto De Pliego De Cargos PIE PDF primarios administrativos y legales, finalizado el
Auto De Comisidn P/E PDF tiempo de retencién en el Archivo de Gestion,
~Auto Que Avoca P/E PDF realizar la transferencia documental al Archivo
Conocimiento Central de los documentos fisicos, teniendo en
Auto Que Ordena cuenta los lineamientos establecidos por el
Acumulacién De Expedientes P/E PDF Centro de Administracion Documental. Para el
_Auto De Reasignacion De PIE PDF caso de los documentos electrénicos, realizar la

Expedientes

transferencia documental, dentro del Sistema de
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_Auto De Indagacién Previa | PIE PDF Gestion de Documentos Electronicos, teniendo en
_Acta De Notificacion P/E PDF cuenta los lineamientos dispuestos por el Centro
Personal de Administracion Documental.
_Constancia Secretarial P/E

_Notificacion Por Estado P/E ESE Cumplido el tiempo de retencién en el Centro de

Administracion Documental, se realizara una
Seleccion cualitativa extrinseca del 5% de los
procesos disciplinarios, identificando los casos
mas relevantes a lo largo de los periodos, los
cuales ayuden y faciliten el analisis de tendencias
y patrones significativos en la gestién disciplinaria
de la empresa, permitiendo un enfoque que destaca
la importancia de los casos segun su impacto y
complejidad, justificando su conservacién para el
analisis futuro. Estos documentos deben ser
transferidos al Archivo Histérico Institucional para
Su conservacion total.

En el Centro de Administracion Documental se
realizara la eliminaciéon de los documentos no
seleccionados, para el caso de los documentos
fisicos se empleara el proceso de trituracion o
corte en tiras del soporte y para los documentos
electronicos un borrado permanente en el Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo
en cuenta los lineamientos dados por el Centro de
Administracién Documental de la Entidad.

La eliminacion de los documentos se realizara
unica y exclusivamente por el Centro de
Administracién 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 pagina web de la Empresa de
Vivienda de Antioquia - VIVA, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 4.5.4 del Acuerdo 001
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de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

Durante el tiempo de retenciéon en el Archivo
Central, el Centro de Administracion Documental
realizara la digitalizacion 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
informacién,  siguiendo los lineamientos
establecidos por El Centro de Administracion
Documental, a su vez, para la validaciéon de
metadatos y formatos establecidos. Una vez
digitalizados los documentos se deben conservar
en su soporte original.

Posteriormente  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 electronicos, se realizara 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 1952 (28, enero, 2019).

COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE
NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. ISO
9001 (2015).

1120.31 PROCESOS
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Los Procesos Juridicos son un conjunto de
Procesos Juridicos docymentos que registran Ia§ ggtuaciones
1120.31.5 Demanda 1 9 fsgrt_ldas ante y en un despachq jud|0|al.gue.se
U ~Auto Admisorio De E PDF inician con la demanda, su admisién y nohfmac@n
La Demanda E PDF y gene_ralmente culmina con una sentencia
_Contestacion De La E PDF ejecutoriada.
D-?rr;];r;%i De El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
Las E PDF comenzgr:.é’a contar a partir qe la finalizaciérlde
excepciones la expedicion del auto de archivo o la resolucion.
Audienci E PDF
udiencia ] o
" Sentencia De Primera an gl fin dg Fiar F:ontmwdad a sus .valores
Instancia E PDF primarios adm|n|§!ratlvos y Ieg{ales, flnallzggm el
Apelacion (En Algunos tiempo Qe retencion en el Archivo de Gesthn.se
Eventos) E PDF re_allza'ra la trangferenma documental e!ectronlca
Auto Que Admite La primaria Al Archivo Central derltrg del Sistema de
Z\pelacic’m E PDF Gesthn de Do_cumentos Electroplcos, para ello se
Alegatos En Segunda debera cumplir con Ips_ Ilnegmlentos dispuestos
Instancia E PDF por el Centro de Administracion Documental.
_Sentencia De Segunda E PDF Cumplido el tiempo de retencion en el archivo

Instancia

central, se realizara una seleccion extrinseca del
5% de los procesos que permita evidenciar la
imposicion de sanciones de conformidad con la
facultad de inspeccion, control y vigilancia de la
Empresa de Vivienda de Antioquia Esta
seleccidon abarcara los procesos relacionados
con las actividades misionales de la entidad que
sean de interés colectivo, y que respondan a las
necesidades de grupos étnicos, religiosos y
asociaciones. También incluira aquellos que
impliquen derechos minimos vitales reconocidos
por la Corte Constitucional y aquellos que
involucren derechos fundamentales
establecidos en la Constitucion Politica de
Colombia. posteriormente seran transferidos al
Repositorio Digital Confiable Institucional para su
conservacion total. Los documentos no
seleccionados seran eliminados, realizando un
borrado permanente del Sistema de Gestién de
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Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta lo
establecido en los lineamientos del Centro de
Administraciéon Documental.

La eliminacion 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 sera publicada
en la pagina web de la Empresa de Vivienda de
Antioquia - VIVA, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de 2024 o la
normatividad vigente que le aplique. Se realizara
la transferencia documental electrénica
secundaria al Repositorio Digital Confiable
Institucional de los documentos seleccionados,
aplicando los lineamientos definidos en el Centro
de Administraciéon Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 1952 de 2019 (28 de enero de 2019).
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Ley 1564 (12, julio, 2012).

Convenciones

Firmas
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