TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE VIVIENDA DE ANTIOQUIA VIVA

OFICINA PRODUCTORA: Direcciéon Administrativa y Financiera
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1160.2 ACTAS

Subserie documental que contienen la
1160.2.12 Actas De Comité De relacién, las intervenciones, los temas tratados
Sostenibilidad De La 2 8 X y decisiones tomadas por el comité, el cual se
Informacién Financiera constituye como una instancia asesora del
Citacién A Comité De HTML area contable y de los funcionarios
Sostenibilidad De La responsables de la informacion financiera,
Informacion Financiera econdémica, social y ambiental, encargada de
Actas De Comité De PDF asesorar, evaluar, proponer, fomentar,
Sostenibilidad De La recomendar y decidir acerca de temas

Informacion Financiera especificos en materia contable.

PDF

_ Registro De Asistencia

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

Con el fin de garantizar la continuidad de los
valores primarios administrativos, legales y
contables, cumplido el tiempo de retencion en
el Archivo de Gestibn, se realizara la
transferencia documental electronica primaria
al Archivo Central, a través del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos, en
cumplimiento de los lineamientos establecidos
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por el Centro de Administracion Documental.

Durante el periodo de retencién en el Archivo
Central, el Centro de Administracion
Documental debera validar que los
documentos cuenten con los metadatos
obligatorios y los formatos definidos en el
procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos, a fin de asegurar
su adecuada conservacion y accesibilidad.

Teniendo en cuenta que los documentos
adquieren valores secundarios de caracter
histérico, toda vez que contienen la
evaluacion, recomendacion y toma de
decisiones entorno a la gestion de la
informacién financiera y no financiera, y
respaldan el cumplimiento de principios de
transparencia, sostenibilidad, rendicion de
cuentas y responsabilidad institucional, se
debera efectuar la transferencia documental
electrénica secundaria al Repositorio Digital
Confiable, para su conservacion total, de
conformidad con los lineamientos definidos
por el Centro de Administracion Documental.

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. Resoluciéon 414 (08,
septiembre, 2014).

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE
LA NACION. Resolucion 663 (30, diciembre,

2015).
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE
LA NACION. Resolucién
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607(15, septiembre, 2016).
1160.2 ACTAS
Subserie documental que contiene la
o designacion del equipo de trabajo que
1160.2.17 Actas De Comité Técnico 2 8 X conforma el comité técnico estructurador para
Estructuradqr 3 N cada proceso contractual de la Empresa de
_Actg De designacion Del comité E PDF Vivienda de Antioquia - VIVA, el cual es el
Técnico Estructurador encargado de definir los lineamientos técnicos,

financieros y juridicos de acuerdo con el
manual de contratacién en la etapa previa de
los procesos contractuales hasta el
perfeccionamiento del contrato.

El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestidon comenzara a contar a partir del cierre
de la vigencia anual.

Con el fin de garantizar la continuidad de los
valores primarios administrativos, legales e
histérico, cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion, se realizara la
transferencia documental electronica primaria
al Archivo Central, a través del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos, en
cumplimiento de los lineamientos establecidos
por el Centro de Administracion Documental.

Durante el periodo de retencién en el Archivo
Central, el Centro de Administracion
Documental deber4d validar que los
documentos cuenten con los metadatos
obligatorios y los formatos definidos en el
procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos, a fin de asegurar
su adecuada conservacion y accesibilidad.

Teniendo en cuenta que los documentos
adquieren valores secundarios de caracter
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histérico, toda vez que contienen informacion
sobre las recomendaciones del equipo
interdisciplinar designado para conformar dicho
comité, para llevar acabo la formulacion y
estructuracion en términos legales y técnicos
del proceso contractual, 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 489 (29, diciembre, 1998).
1160.2 ACTAS
Las Actas De Eliminacién Documental son un
1160.2.18 Actas De Eliminacién conjunto de documentos en los cuales se
Documental 2 8 X evidencia el proceso de eliminacion
Acta De reunién PDF documental, resultado de la aplicacion de las
" Inventario De Documentos A XLS disposiciones finales registradas para series y
Eliminar subseries en las Tablas de Retencion
Registro De Publicacion En Documental y Tablas de Valoracion
- WEB Documental. Capitulo 5 Articulo 4.5.4,
La Pagina Web De Acuerdo 001 de 2024.
Documentos A Eliminar PDF
_Derecho De Peticion PDF El tiempo de retencion en el Archivo de

_Concepto Técnico De Valoracion

Gestion comenzara a contar a partir del cierre
de la vigencia anual.

Con el fin de garantizar la continuidad de los
valores primarios administrativos y legales,
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
de Gestibn, se realizara la transferencia
documental electronica primaria al Archivo
Central, a través del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, en cumplimiento de
los lineamientos establecidos por el Centro de
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Administracién Documental.

Durante el periodo de retencién en el Archivo
Central, el Centro de Administracion
Documental debera validar que los
documentos cuenten con los metadatos
obligatorios y los formatos definidos en el
procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos, a fin de asegurar
su adecuada conservacion y accesibilidad.

Teniendo en cuenta que los documentos
adquieren valores secundarios de caracter
histérico, toda vez que contienen informacion
sobre las politicas de eliminacién, contienen
los asuntos y decisiones en la gestion
documental de las entidad, aportando
informacion cualitativa de la articulacion,
organizacion y estrategias documentales y
garantizar el acceso al a informacion, para dar
cumplimiento al capitulo 5 Articulo 4.5.4 del
acuerdo 001 del 2024 del Archivo General de
la Nacién (AGN), se debera efectuar la
transferencia documental electronica
secundaria al Repositorio Digital Confiable,
para su conservacion total, de conformidad
con 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 001(29, febrero, 2024).
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Serie documental en la cual se reporten las
BOLETINES DE DEUDORES personas naturales y juridicas que tienen
1160.4 MOROSOS DEL ESTADO 1 9 X obligaciones contraidas con el Estado y que
E PDF cumplen los requisitos establecidos en la Ley
Reporte Semestral
_Regorte Incumplimiento De E PDF 901 de 2004. Es elaborado y presentado por
Acuerdo De Pago las entidades publicas a la Contaduria General
_Reporte De Retiros Del Boletin E PDF de la Nacion cada semestre.
[E)gtgj%udores Morosos Del El tiempo de retencion en el Archivo de
Reporte De Cancelacion De E PDF Gestion comenzara a contar a partir de la
Acuerdos De Pago finalizacion del afio contable.
E PDF

_Reporte De Actualizacion De
Reporte De Pago

Con el fin de garantizar la continuidad de los
valores primarios administrativos, legales,
contables y fiscales, cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestién, se
realizara la  transferencia  documental
electrénica primaria al Archivo Central, a
través del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos, en cumplimiento de los
lineamientos establecidos por el Centro de
Administracion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, la documentacion se elimina.
Una vez agotada su finalidad, la informacion
pierde vigencia administrativa y contable, y no
constituye antecedente para la toma de
decisiones futuras ni para el cumplimiento de
obligaciones legales. Asimismo, la eliminacién
se sustenta también de acuerdo con la Ley 962
de 2005 en su articulo 28 establece su
vigencia.

La eliminacion documental serd realizada
exclusivamente por el Centro de
Administracién Documental, previa aprobacion
del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando constancia mediante
Acta de Eliminacion de Documentos, la cual
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serd publicada en la pagina web de la entidad,
de conformidad con lo establecido en el
Capitulo 5, articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de
2024, o la norma que lo modifique, adicione o
sustituya.

La eliminacién de los documentos en soporte
electrénico se realizard mediante borrado
permanente en el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, de conformidad con
los lineamientos establecidos en el
Procedimiento de Disposicion Final de
Documentos y en el Programa Especifico de
Gestion de Documentos Electrénicos del
Programa de Gestion Documental de la
institucion.

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. Resolucion 422 (21, diciembre,
2011).

1160.6

BOLETINES DIARIOS DE
TESORERIA

_ Boletin Diario De Caja

_ Ordenes De Pago No
Presupuestales (Ingresos)
_ Ordenes De Pago
Presupuestales (Ingresos)
Ordenes De Pago

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, trdmite de pagos,
elaboracién de boletin diario de tesoreria,
expedicion de certificados, y conciliaciones
bancarias de tesoreria.
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Presupuestales (Pagos El tiempo de retencion en el Archivo de
Beneficiario Final) Gestion comenzara a contar a partir de la
_Relacion Pagos Electrénicos E PDF finalizacion del afio contable.
_ Relacion Notas Crédito E PDF . . N
Relacion Ordenes De E PDF Con el fin de garantizar la continuidad de los
Transferencia valores primarios administrativos y contables,
E PDF cumplido el tiempo de retencién en el Archivo

_ Relacion Cheques Anulado S L .
de Gestion, se realizar4 la transferencia

documental electronica primaria al Archivo
Central, a través del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos, en cumplimiento de
los lineamientos establecidos por el Centro de
Administracién Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procedera a la eliminacion
de la documentacion. Esta disposicion final se
justifica en razén a que la subserie presenta
valores primarios de caracter administrativo y
contable, asociados al registro y seguimiento
de movimientos de tesoreria. La informacion
que contienen queda consolidada en los
Informes Sobre El Estado De Las Finanzas
conservados por la Direccion Administrativa y
Financiera. En estos informes se reflejan el
resumen de ingresos, egresos y saldos de la
entidad. Una vez agotada su finalidad
operativa y administrativa, la informacion
pierde vigencia y no constituye antecedente
para la toma de decisiones futuras ni tiene
valor histérico, cientifico o cultural, por lo que
no se justifica su conservacion permanente.
Asimismo la eliminacion se sustenta también
de acuerdo con la Ley 962 de 2005 en su
articulo 28 establece su vigencia.

La eliminacion documental serd realizada
exclusivamente por el Centro de
Administracién Documental, previa aprobacion
del Comité |Institucional de Gestion y
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Desempefio, dejando constancia mediante
Acta de Eliminacion de Documentos, la cual
serd publicada en la pagina web de la entidad,
de conformidad con lo establecido en el
Capitulo 5, articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de
2024, o la norma que lo modifique, adicione o
sustituya.

La eliminacién de los documentos en soporte
electrénico se realizard mediante borrado
permanente en el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, de conformidad con
los lineamientos establecidos en el
Procedimiento de Disposicion Final de
Documentos y en el Programa Especifico de
Gestion de Documentos Electrénicos del
Programa de Gestion Documental de la
institucion.

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

1160.5

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]. Bogoté: 2010.
Péag. 28.

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion empezara a contar a partir del cierre
de cada vigencia.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y contables, una
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vez finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion se realizara la
transferencia documental electrénica primaria
al Archivo Central dentro del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos, para
ello se debera cumplir 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 porque su funcién operativa se
agota con la ejecucion presupuestal
correspondiente y su informacién ya se
encuentra consolidada en los sistemas
institucionales de control financiero y los
expedientes contractuales, teniendo en
cuenta que la Ley 962 de 2005 en su articulo
28 establece su vigencia.

La eliminacion de los documentos se
realizar4d 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 capitulo 5 Articulo 4.5.4 del acuerdo 001
del 2024 o la normatividad vigente que le
aplique. La eliminacion de los documentos
en soporte electrénico se aplicaréa realizando
un borrado permanente del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos, segun
lo establecido en los lineamientos
dispuestos por la Gestion de Documentos de
la Institucion.
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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).
1160.6 CIRCULARES
Las Circulares Dispositivas Corresponde a la
] ] o herramienta administrativa, emitida por una
1160.6.1 Cllrculares. Dispositivas 1 19 X autoridad superior a una inferior, sobre un
-0 _Circular Dispositivas E PDF tema y con un propdsito especifico. Este

documento es empleado para trasmitir
instrucciones 'y decisiones de caracter
obligatorio.

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

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, una vez finalizado
el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestibn se realizard la transferencia
documental electronica 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 retencion en el Archivo
Central, el Centro de Administracion
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Documental deberd 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 reconstruccion de la historia institucional,
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. Ley 1712 (06, marzo 2014).
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA. Ley 1437 (18, enero 2011).

1160.6 CIRCULARES

Las Circulares Informativas se expiden con
propdsitos internos, meramente de caracter
1160.6.2 Circulares Informativas 1 4 X administrativo, para informar, regular o

Cireular Informativa E PDF establecer aspectos generales que no estan
- en los reglamentos internos del trabajo.

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

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, una vez finalizado
el tiempo de retencion en el Archivo de
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Gestion se realizara la transferencia
documental electronica primaria Al Archivo
Central dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, para ello se
debera 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 que los
documentos cuenten con los metadatos
requeridos y los formatos establecidos en el
procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos para su
conservacion.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencion en el Archivo Central se realizara su
eliminacién 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
gestion administrativa.

La eliminacion de los documentos se
realizar4 Unica y exclusivamente por el
Centro de Administracion Documental y se
dejara constancia en el acta de eliminacion
de documentos, aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, la
cual sera publicada en la pagina web de la
empresa, de acuerdo con lo establecido en
el capitulo 5 Articulo 4.5.4 del acuerdo 001
del 2024 o la normatividad vigente que le
aplique. La eliminacion de los documentos
en soporte electrénico se aplicarad
realizando un borrado permanente del
Sistema de Gestion de Documentos
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Electronicos, 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).

1160.7 COMPROBANTES CONTABLES

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
Comprobantes De Egreso constituye la sintesis de las operaciones
_Comprobante Contable P/IE PDF rela_clonadas con el pago de efectivo o su
De Egreso equivalente.

_Soporte Contable P/E PDF

1160.7.1

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion comenzard a contar a partir de la
finalizacion del afio contable.

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 realizara 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 pues la informacion sobre los
movimientos contables se consolida en los
estados financieros y los balances generales de
la entidad, teniendo en cuenta que la Ley 962
de 2005 en su articulo 28 establece su
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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 Gestion y Desempefio, la
cual sera publicada en la pagina web de la
empresa, de acuerdo con lo establecido en
el capitulo 5 Articulo 4.5.4 del acuerdo 001
del 2024 o la normatividad vigente que le
apligue. La eliminacion de los documentos
en soporte electronico se aplicara
realizando un borrado permanente del
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos, segln lo establecido en los
lineamientos de Gestion Documental de la
Institucion.

Soporte Normativo

CONGRESO DE LA REPUBLICA DE
COLOMBIA. Constitucion 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).

1160.7 COMPROBANTES CONTABLES

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

Comprobantes De Ingreso 1 9 X

1160.7.2 _Comprobante Contable P/IE PDF
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El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion comenzara a contar a partir de la
finalizacion del afio contable.

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 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 pues la informacién sobre los
movimientos contables se consolida en los
estados financieros y los balances generales de
la entidad, teniendo en cuenta que la Ley 962
de 2005 en su articulo 28 establece su
vigencia

La eliminacion de los documentos se
realizar4 Unica y exclusivamente por el
Centro de Administracion Documental y se
dejara constancia en el acta de eliminacion
de documentos aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, la
cual sera publicada en la pagina web de la
empresa, de acuerdo con lo establecido en
el capitulo 5 Articulo 4.5.4 del acuerdo 001
del 2024 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, segun lo establecido en los
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lineamientos dados por el Centro de
Administracién Documental.
Soporte Normativo
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE
COLOMBIA. Constitucion  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).
1160.8 COMPROBANTES DE ALMACEN
Los Comprobantes De Baja De Bienes De
1160.8.1 Comprobantes de baja de Almacén son una serie documental que
bienes de almacen _ PIE PDF 2 8 X contiene la relacién de los bienes que se van
_Concepto tecnico d‘?'OS bienes. P/E PDF a retirar definitivamente, tanto fisicamente,
_ Reporte novedad b|_enes y como de los registros contables e inventarios
documentos corporativos PDF . - .
_Relacion de bienes a dar baja. P/E PDF que forman parte del patrimonio de la entidad.
Autorizacién de baja de bienes. P/E PDF . . . -
~Acta de Comité. E;E PDE El tiempo Qe retentuon en etl_ anChIIVO de gﬁgt!c’m
= . . comenzara a contar a partir de la expedicion
_Resolucion para dar de baja los P/E PDF del comprobante de baja de bienes de

bienes.

almacén.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se realizara
su eliminacion, ya que en estos
comprobantes se usan para control y
seguimiento de los bienes y equipos que son
eliminados o destruidos dentro de la entidad,
una vez cumplido el tiempo prudencial para
responder a cualquier proceso 0
investigacion termina su vida Util.

La eliminacion de los documentos se
realizar4 Unica y exclusivamente por el
Centro de Administracion Documental y se
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dejara constancia en el acta de eliminacion
de documentos aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, la
cual sera publicada en la pagina web de la
empresa, de acuerdo con lo establecido en
el capitulo 5 Articulo 4.5.4 del acuerdo 001
del 2024 o la normatividad vigente que le
aplique. La eliminacion de los documentos
fisicos se realizara con la trituracion o corte
en tiras del soporte y para los documentos
electrénicos se implementard un borrado
permanente en el Sistema de Gestion de
Documentos  Electrénicos, segun los
lineamientos dados por la Gestion
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 1SO
9001:2015.

1160.10

CONCILIACIONES

1160.10.1

Conciliaciones Bancarias

_Extracto Bancario
_Conciliacién Bancaria

PDF
PDF

Las Conciliaciones Bancarias es la
agrupacion documental que registra los
datos informados por wuna 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.
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El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion comenzard a contar a partir de la
finalizacion del afio contable.

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 realizara la
transferencia al Archivo Central cumpliendo
con los lineamientos dispuestos por el
Centro de Administraciéon Documental.

Una vez transcurra el periodo de retencion
en el Archivo Central se eliminaran, ya que
la informacion sobre los movimientos contables
se consolida en los estados financieros y los
balances generales de la entidad.

La eliminacion de los documentos se
realizarad 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 Desempefio, la
cual sera publicada en la pagina web de la
empresa, de acuerdo con lo establecido en
el capitulo 5 Articulo 4.5.4 del acuerdo 001
del 2024 o la normatividad vigente que le
aplique. La eliminacién de los documentos
en soporte electronico se aplicara realizando
un borrado permanente del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos, segun
lo establecido en los lineamientos dados por
la Gestion Documental de la institucion.

Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA
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REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005).
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE
LA NACION. Resolucion 119 (27, abril, 2006).
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE
LA NACION. Resolucién 357 (23, julio, 2008).
CONSECUTIVOS
DE
1160.11 COMUNICACIONES
OFICIALES
) Los Consecutivos De Las Comunicaciones
Consecutivo De 9 X Oficiales Enviadas son Copia de las
1160.11.1 Comunicaciones Oficiales comunicaciones oficiales enviadas que
Enviadas conforman un registro consecutivo debido al
_Copia be o PDF ndmero de radicacion y se administran en la
Comunicaciones Oficiales unidad de correspondencia o la que haga
_Actas Cierre Anual De PDF sus veces. Capitulo 2 Articulo 4.2.7, Acuerdo
consecutivo 001 de 2004.
_Listado De Numeros Radicados XLS

Anulados

El tiempo de retencién en el A rchivo de
Gestion se iniciara a partir de la suscripcion
del acta anual del consecutivo.

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.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencién en el Archivo Central, se realizara
su eliminaciéon dado que las copias de las
comunicaciones se agregan a los
expedientes.

La eliminacion de los documentos se
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realizara 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 Gestion y Desempefio, la
cual sera publicada en la pagina en la
pagina web de la Empresa, de acuerdo con
lo establecido en el capitulo 5 articulo 4.5.4
del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad
vigente que le aplique. La eliminacion 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, CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000).
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION. Acuerdo 001 (29, febrero, 2024)

1160.11

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES

1160.11.2

Consecutivo De
Comunicaciones Oficiales
Recibidas
_CopiaDe
Comunicaciones Oficiales
_Actas Cierre Anual De
consecutivo
_Listado De Numeros Radicados
Anulados

PDF

PDF

XLS

Los Consecutivos De Comunicaciones
Oficiales Recibidas son copia de las
comunicaciones oficiales recibidas que
conforman un registro consecutivo debido al
namero de radicacion y se administran en la
unidad de correspondencia o la que haga
sus veces. Capitulo 2 Articulo 4.2.6, Acuerdo
001 de 2024.

El tiempo de retencién en el A rchivo de
Gestion se iniciard a partir de la suscripcion
del acta anual del consecutivo.
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Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
se realizar4 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 eliminaciéon dado que las copias de las
comunicaciones se agregan a los
expedientes.

La eliminacion de los documentos se
realizarad 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 Desempefio, la
cual sera publicada en la pagina web de la
empresa, de acuerdo con lo establecido en
el capitulo 5 articulo 4.5.4 del Acuerdo 001
de 2024 o la normatividad vigente que le
aplique. La eliminacién de los documentos
en soporte electrénico se aplicara
realizando un borrado permanente del
Sistema de Gestibn de Documentos
Electronicos, 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 001 (29,febrero, 2024).
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1160.12 CONTRATOS
Contratos De Arrendamiento PIE PDF 1 19 X X Los Contratos De Arrendamiento son una

1160.12.1 _ Contratacion Directa PIE PDF subserie documental en la que se
_ Estudio Previo P/E PDE conservan de manera cronolégica los
_Acta De Comite documentos generados en el proceso de
-CI—I?I'(E“CO Estructurador contratacién celebrado por las entidades

Certificado De estatales con una persona natural o juridica
E)isponibilidad Presupuestal P/E PDF que r(:ﬁ)(?eélem;;)fr';llrrr:tente el uso de un bien
_ Certificado De PIE PDE acamblo de uha renta.
Registro Presupuestal
Estudio Previo . . .

~ Acta Comité De P/E PDF El tiempo de retencion en el Archivo de
Contratacion P/E PDF (_Sesf[ién_t,:omenzaré_a contar a partit de la
_ Designacién De Supervision bIE PDF flnallza}cmn de la vigencia de la pdliza o
__Cédula Representante Legal PIE PDF garantia.
- RUT. i . . P/E PDF ) o
_ Certificado De Existencia Y Con el fin de dar continuidad a sus valores
R%ore_s%_entgmgn II_DegaI b PIE PDF primarios  administrativos y  legales,
Kpo?trgsulgzrgfissal:sggel:tivos P/E PDF finalizado el tiempo de retencion en el
Al Sistema Integrado De fr\;hs?ec;engiz dcf:ﬁ?’:llgrr:tal ZT Ar(r:eh?\lllc?ag:zntr:
Seguridad Social . :
_ Cédula Revisor Fiscal - POE de I?s | do<|:_umen_tost f|S|cc;s,bI te_ndlendo enI
~ Tarjeta Profesional Del hiE POF cuenta los lineamientos establecidos por e
Revisor Fiscal O Contador Centro de Administracion Documenta!. _Para
_ Certificado Junta Central De PIE PDF el caso de los docu_mentos electronicos,
Contadores realizar la transferencia documental dentro
_ Planilla De Pago De PIE PDF del Sistema de Gestion de Documentos
Seguridad Social Electrénicos, teniendo en cuenta los
_ Declaracion Jurgmentada De P/E PDF lineamientos dispuestos por el Centro de
Multas Y/O Sanciones Administracién Documental.
_ Certificado De No PIE PDE
Inhabilidades E Cumplido el tiempo de retencion en el Centro
Incompatibilidades de Administracion Documental, se realizara
_ Cgrtificadp De Medidas una seleccion cualitativa intrinseca del 33%
Anticorrupcion PIE PDF de los contratos relacionados con bienes
_ Constancia De Consulta De inmuebles destinados a la expansién de
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Antecedentes Fiscales P/E PDF oficinas de la entidad, para ser transferidos
Contral_orl’a General De La al archivo Historico institucional para su
Republica conservacion total. En el Centro de
_ Constancia De Consulta De Administracién Documental se realizara la
Antecedentes Disciplinarios, P/E PDF eliminacion de los documentos no

Penales, Contractuales,
Fiscales Y De Pérdida De
Investidura Ante La
Procuraduria General De La

seleccionados, para el caso de los
documentos fisicos se empleara el proceso
de trituraciéon o corte en tiras del soporte y
paralos documentos electronicos un borrado

T?:Ccl)(r)lrs]tancia De Consulta permanente en el Sistema de Gestion de
Antecedentes Judiciales PIE PDF Documentos  Electronicos, teniendo en
_ Consulta Del Sistema De cuenta los lineamientos dados por el Centro
Registro Nacional De Medidas P/E PDF de Administracién Documental.
Correctivas RNMC
_Contrato PIE PDF La eliminacion de los documentos se
_ActaDelnicio P/IE PDF realizard Gnica y exclusivamente por el
- Informe De Seguimiento De La PIE PDF Centro de Administracién Documental y se
Sup(?r.vlsmn dejara constancia en el acta de eliminacion
_ Pdlizas de documentos aprobada por el Comité
— Aprobacion De Las Pdlizas PIE PDF Institucional de Gestion y Desempefio, la
_ Solicitud Modificacion De gE gg:z cual serd publicada en pagina web de la
Contrato Informe De Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,
Supervision Para Modificacion de acuerdo con lo establecido en el capitulo
Contractual PIE PDF 5 articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de 2024 o la
_Acta Dg Recibo_FinaI normatividad vigente que le aplique.
_ Garantia Actualizada A P/E PDF
La Fecha De .Terr.n,mamon P/E PDF Durante el tiempo de retencion en el archivo
_ Acta De Liquidacion . -
central, el Centro de Administraciéon
P/E PDF Documental realizara la 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 Administracion Documental, a
su vez, para la validacion de metadatos y
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formatos establecidos. Los documentos
digitalizados se deben conservar en su
soporte original.

Posteriormente se 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 electrénicos, se realizaréa la
transferencia documental secundaria al
Repositorio Digital Confiable Institucional,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracion 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 LA
REPUBLICA. 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).

1160.12

CONTRATOS

1160.12.2

Contratos De Consultorias
_Acta De Conformacién De
Comité Técnico Estructurador
CTE

_Estudio Previo

_ Andlisis Del Sector y Estudio
De Mercado

P/E

PIE
PIE

P/IE

PDF

PDF
PDF

PDF

19

Los Contratos De Consultoria son una
subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica los
documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades
estatales referidos alos estudios necesarios
para la ejecucion de proyectos de inversion,
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_Informe De cadena De estudios de diagnéstico, prefactibilidad o
Abastecimiento Con Los P/IE PDF factibilidad para programas o proyectos
Proveedores especificos, asi como las asesorias técnicas
_ Certificado De PIE PDF de coordinacion, control y supervision.
Disponibilidad Presupuestal Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
_ Matriz De Riesgos ZE |§[D)|E
_Condlcmn(_as De Contratacion P/E PDF El tiempo de retencion en el Archivo de
_ Observaciones A Las Gestion comenzara a contar a partir de la
Condiciones De finalizaciéon de la vigencia de la péliza o
Contratacion PIE PDF garantia.
_ Respuesta A Observaciones P/E PDF
_Aviso Modificatorio De Las Con el fin de dar continuidad a sus valores
Condiciones De primarios administrativos y legales, una vez
Contratacion P/E PDF finalizado el tiempo de retenci6n en el
_Acta De Cierre PIE PDF Archivo de Gestion se realizara la
_InformeDe transferencia documental al Archivo Central
Evaluacion Preliminar PIE PDF de los documentos fisicos, teniendo en
_ Observaciones Al Informe cuenta los lineamientos establecidos por el
Preliminar _ PIE PDF Centro de Administracion Documental, para
_ Respuesta A Observaciones el caso de los documentos electrénicos,
Del Informe Pre“m'“af, _— P/E PDF realizar la transferencia documental dentro
_'Lr::fgr;ne_l?egvall_luagfon Definitivo PIE PDF del Sistema de Gestion de Documentos
_Aceptacion De La Oferta PDE Electronicos, teniendo en cuenta los
_ Aviso De Declaratoria De P/E ; g .
Desierto Ilneam_lento_s'd|spuestos por el Centro de
_Oferta Ganadora P/E PDF Administracion Documental.

Ofertas No Ganadoras P/E PDF . . .
- PIE PDF Cumplido el tiempo de retencion en el Centro
— Contrato P/E PDF de Administracion Documental, se realizara

Registro Presupuestal - P
—eg e P P/E PDF una seleccion cualitativa intrinseca del 33%
_ Garantia ‘.J.“'C"" M _O_De de los contratos relacionados con la
Responsabilidad Civi implementacion de nuevas politicas,
Extracontrg}: tal . P/E PDF enfoques o tecnologias que hayan mejorado
_ Aprobacién De La Garantia PIE PDF | ion d | tenibilidad

Comunicacion De Supervision PIE PDF agestion de proyectos o la sostenibilidad en
- Acta De Inicio PIE PDF el dmbito de la vivienda, contratos que
- . ofrezcan conocimientos o asesoria que
K/lso?jlil;i:::tzgigr? Otrosi O P/E PDF puedan ser reutilizables en futuros proyectos

y que se destaquen por la calidad de sus
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_ Otrosi O Modificaciones Al productos finales (informes, estudios,
Contrato P/E asesorias), contratos que fueros
_ Informe De Supervision PIE PDF fundamentales para la toma de decisiones
_Acta De Recibo Final P/E PDF clave en la entidad y que tuvieron valor
_ Acta De Liquidacion PDF juridico como evidencia de decisiones

relevantes, procesos administrativos, o
como parte de auditorias o revisiones
fiscales. Para ser transferidos al archivo
Histérico institucional para su conservacion
total. En el Centro de Administracion
Documental, se realizara la eliminacién 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 electrénicos
un borrado permanente en el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta los lineamientos dados
por el Centro de Administracién Documental
de la Entidad.

La eliminacion de los documentos se
realizar4 Unica y exclusivamente por el
Centro de Administracion Documental y se
dejara constancia en el acta de eliminacion
de documentos aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, la
cual serd publicada en pagina web de la
Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,
de acuerdo con lo establecido en el capitulo
5 articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de 2024 o la
normatividad vigente que le aplique.

Durante el tiempo de retencion en el archivo
central, el Centro de Administracion
Documental realizara la digitalizacion de los
documentos fisicos seleccionados con fines
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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 Administracion Documental, a
su vez, para la validacion de metadatos y
formatos establecidos. Los documentos
digitalizados 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 electrénicos, se realizaréa la
transferencia documental secundaria al
Repositorio Digital Confiable Institucional,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracion Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 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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1160.12 CONTRATOS
CONTRATOS 19 X Los Contratos De Prestacion De Servicios
1160.12.3 Contratos De Prestacién son una subserie documental en la que se
De Servicios conservan de manera cronoldgica los
o . P/E PDF
Invitacion Privada - documentos generados en el proceso de
E:ontratacién 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 administracion o
" Estudio De Mercado P/E PDF funcionamiento de una entidad pdblica.
_ Matriz De Anélisis De Riesgos P/E PDF Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
_ Certificado De Vigencia Futuras | P/E PDF
(cuando aplique) PIE PDE El tiempo de retencién en el Archivo de
_ Certificado De Gestion comenzard a contar a partir de la
Disponibilidad Presupuestal P/E PDE finalizacion de la vigencia de la pdliza o
_Acta De Comité De garantia.
Contratacion P/E PDF
_Informe De Cadena De Con el fin de dar continuidad a sus valores
Abastecimiento Con Los primarios  administrativos y  legales,
Proveedores finalizado el tiempo de retencion en el
_ Invitaciones P/E PDF Archivo de Gestion, realizar la transferencia
_Condiciones De Contratacién 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 A Las P/E PDF Administracion Documental, para el caso de
Observaciones los documentos electronicos, realizar la
_Certificado De InexistenciaDe | P/E PDF transferencia documental dentro del Sistema
Personal De Planta P/E PDE de Gestibn de Documentos Electrénicos,
_Certificado De Idoneidad P/E PDF teniendo en cuenta los lineamientos
_ Aviso Modificatorio De Las dispuestos por el Centro de Administracion
Condiciones De Contratacion P/E PDF Documental.
_Acta De Cierre . o P/E PDF
_Informe De Evaluacion Preliminar . . .
Observaciones Al Cumplido el tiempo de retencion en el
Informe De Evaluacién P/E PDF Centro de Administracion Documental, se
Preliminar realizard una seleccion cualitativa intrinseca
_Respuesta A Observaciones P/E PDF del 20% los contratos que generaron
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_Informe De Evaluacion Definitivo | P/E PDF conocimiento intelectual, como la
_Aceptacion De La Oferta P/E PDF elaboracion de manuales, estudios y el
_Oferta Ganadora P/E PDF desarrollo de procesos mediante medios
_Ofertas No Ganadoras P/E PDF tecnolégicos. Estos contratos deben estar
_ Designacién De Supervisién E;E ﬁBE directz_amente relacionados con la mision de
_ Cédula De Ciudadania P/E PDE la entidad y el desarrollo de su§ procesos,
_RUT P/E PDF programas y proyectos estratégicos que
_Certificado De Existencia Y sean testimonio histérico de las diferentes
Representacion Legal O lineas de servicios en areas de desarrollo en
Registro Mercantil el campo de la construccion de vivienda y
_Constancia De Consulta P/E PDF mejoramiento de entornos. Asimismo, seran
Contraloria General De La seleccionados aquellos que hayan sido
Republica fundamentales para la toma de decisiones
_ Constancia De Consuilta P/E PDF clave dentro de la entidad y que posean valor
Procuraduria General De La juridico, ya sea como evidencia de
Republica decisiones  relevantes, en  procesos
_ Constancia De Consulta Policia P/E PDF administrativos o como parte de auditorias y
Nacional De Colombia revisiones fiscales. los documentos
_ Constancia De P/E PDF seleccionados deben ser transferidos al
Verificacion Medidas archivo Histérico institucional para su
Correctivas conservacion total. En el Centro de
_ Certificado De Pago De Aportes | p/E PDF Administracion Documental, se realizara la
Parafiscales, Seguridad Social, eliminacibn de los documentos no
ARL Y Fondo De Solidaridad seleccionados, para el caso de los
_ Planilla De Pago De La P/E PDF documentos fisicos se empleara el proceso
Seguridad Social de trituracién o corte en tiras del soporte y
_ Certificado Del Examen P/E PDF para los documentos electronicos un borrado
Pre- ocupacional permanente en el Sistema de Gestion de
_ Cédula Del Revisor Fiscal P/E PDF Documentos Electrénicos, teniendo en
O Contador cuenta los lineamientos dados por el Centro
_ Tarjeta Profesional Del P/E PDF de Administraciéon Documental de la Entidad
Revisor Fiscal O Contador PIE PDE
_ Certificado Junta Central De PDF La eliminacion de los documentos se
Contadores , , realizard Unica y exclusivamente por el
_ Formato Unico De Hoja De Vida | ¢ PDF Centro de Administracién Documental y se
Funcion Publica dejara constancia en el acta de eliminacion
_ Declaracion Juramentada De P/E PDF de documentos aprobada por el Comité
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Bienes y Rentas Institucional de Gestion y Desempefio, la
_Hoja de Vida Persona P/E PDF cual sera publicada en pagina web de la
Natural Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,
_ Certificado De Registro PIE PDF de acuerdo con lo establecido en el capitulo
Presupuestal De 5 articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de 2025 o la
Compromiso (RPC) normatividad vigente que le aplique.

_ Contrato P/E PDF

_ Garantias P/E PDF Durante el tiempo de retencién en el archivo
_ Aprobacion De Garantias P/E PDF central, el Centro de Administracion
_ Acta De Inicio P/E PDF Documental realizara la digitalizacion de los
_Informe De supervision P/E PDF documentos fisicos seleccionados con fines
_Actas De Pago Y Anexos P/E PDF de consulta, custodia, y preservacion,
_Acta De Terminacion P/E PDF implementando el uso de tecnologias que
_Acta de Recibo Final IE; E IEBIE permitan el registro, recuperacién y

__Acta e Liquidacion

reproduccion agil de la informacion,
siguiendo los lineamientos establecidos por
el Centro de Administracion Documental, a
su vez, para la validacién de metadatos y
formatos establecidos. Los documentos
digitalizados se deben conservar en su
soporte original.

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

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993).
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL
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DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio,
2013). COLOMBIA. COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE. Concepto C - 857
(28,septiembre, 2022).
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA. Decreto 410 (27, marzo, 1971).
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA. Ley 222 (20, diciembre, 1995).
1160.12 CONTRATOS
Contratos Fiduciarios 19 X Los Contratos Fiduciarios son una subserie
1160.12.4 _Contratacion Directa - P/E PDF documental que evidencia el proceso de
Invitacion Abierta - Invitacion contratacion por medio del cual una persona
Privada - Minima Cuantia llamada Fideicomitente, entrega uno o varios
Acta de Conformacién del P/E PDF bienes a una Sociedad Fiduciaria para que
Comité Técnico Estructurador ésta cumpla una finalidad determinada a
CTE favc_Jr del Fidejcomitente o de un tercero
_Certificado De Disponibilidad PIE PDF designado por este, llamado Beneficiario.
Presupuestal
Certificado De P/E PDE El tiempo de retencion en el Archivo de
Registro Presupuestal P/E PDE Gestion comenzard a contar a partir de la
Estudio De Mercado flnallza}0|én de la vigencia de la pdliza o
_Informe De Cadena De P/E PDF garantia.
Abastecimiento Con Los . o
Proveedores Con el fin de dar continuidad a sus valores
Estudio Previo primarios administrativos y legales, una vez
" Acta De Comité De Contratacion | F/E PDF finalizado el tiempo de retencion en el
" Condiciones De Contratacion P/IE PDF Archivo de Gestion, realizar la transferencia
“Observaciones A Las E;E EB'; documental al archivo central de los
Condiciones De documentos fisicos, teniendo en cuenta los
Contratacién Iir:jeamientos establecidos :oor el Clentro ge
. Administracién Documental, para el caso de
_Re; puesta.A Obsgrvauones E;E EBE los documentos electrénicos, realizar la
_Aws.o.Modlflcatona De Las transferencia documental dentro del
Cond|C|on.e's De Sistema de Gestion de Documentos
C,zcr:]tt;al?ecginerre P/E PDF EIectrQnicos, .teniendo en cuenta los
“Informe De Evaluacién Preliminar P/E PDF Ilnea.rnilento.s’dlspuestos por el Centro de
“Observaciones Al Informe De o/E POF Administracion Documental.
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Evaluacion Preliminar.
_RespuestaALas PIE PDF Cumplido el tiempo de retencién en el Centro
Observaciones y o de Administracion Documental, se realizara
_Informe De Evaluacion Definitivo | P/E PDF una seleccién cualitativa intrinseca del 33% de
_Oferta Ganadora P/E PDF los contratos fiduciarios vinculados a
P/E PDF
_Ofertas No Ganadoras P/E PDE contratos de ejecucion de proyectos de
_Aceptacion De La Oferta PIE PDF construccién de vivienda y hébitat con altas
_Aviso De Declaratoria De cuantias que posean valor juridico, ya sea
DeS|e_rto B L P/E PDF como evidencia en procesos administrativos
_Designacion De Supervision P/E PDF o como parte de auditorias y revisiones
_Cédula Representante Legal P/E PDF fiscales. para ser transferidos al archivo
_RUT P/E PDF Histdrico institucional para su conservacion
_Certificado De Existencia Y total.
Representacion Legal P/E PDF
_Certificado De Pago De En el Centro de Administracion Documental,
Aportes Parafiscales Relativos se realizard la eliminacién de los documentos
Al Sistema Integrado De no seleccionados, para el caso de los
Seguridad Social P/E PDF documentos fisicos se empleara el proceso
_Cédula Revisor Fiscal P/E PDF de trituracion o corte en tiras del soporte y
_Tarjeta Profesional Del para los documentos electrénicos un borrado
Revisor Fiscal O Contador P/E PDF permanente en el Sistema de Gestién de
_Certificado Junta Central De Documentos Electronicos, teniendo en
Contadores P/E PDF cuenta los lineamientos dados por el Centro
_Planilla De Pago De de Administracion Documental de la Entidad
Seguridad Social P/E PDF
_Declaracion Juramentada De La eliminacién de los documentos se
Multas Y/O Sanciones PIE PDF realizard (nica y exclusivamente por el
_Certificado De No Centro de Administracién Documental y se
Inhabilidades E PIE PDE dejaré constancia en el acta de eliminacién
Incompatibilidades de documentos aprobada por el Comité
_Certificado De Medidas Institucional de Gestion y Desempefio, la
Anticorrupcion F/E PDF A i AQli
X cual serd publicada en la pagina web de la
_Constancia De Consulta De Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,
Antecedentes Fiscales de acuerdo con lo establecido en el Capitulo
Contraloria General De La 5 articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de 2024 o la
Republica P/E PDF normatividad vigente que le aplique.

_Constancia De Consulta De
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Antecedentes Disciplinarios, Durante el tiempo de retencion en el archivo
Penales, Contractuales, Central, el Centro de Administracion
Fiscales Y De Pérdida De Documental realizara la digitalizacion de los
Investidura Ante La documentos fisicos seleccionados con fines de
Procuraduria General De La consulta, custodia, y  preservacion,
Nacion imple_mentando el uso de tecnologl'g,s que

Constancia De P/E PDF permitan el _registro,  recuperacion 'y
P reproduccion agil de la informacién, siguiendo
Con_sglta Antecedentes los lineamientos establecidos por el Centro de
Judiciales . Administracion Documental, a su vez, para la
_Consulta Del Sistema De P/E PDF validacion de metadatos y formatos
Registro Nacional De Medidas establecidos Posteriormente realizara la
Correctivas RNMC P/E PDF transferencia documental al archivo Histérico
_Contrato P/E PDF Institucional de los documentos fisicos,
_Acta De Inicio P/E PDF aplicando los lineamientos definidos por el
_Informe De Seguimiento De La Centro de Administracion Documental. Los
Supervisién documentos digitalizados deben

Garantias P/E PDF conservarse en su soporte original.
_Aprobacion de las Garantias PIE PDF

Solicitud Modificacién De PIE PDF Para el caso de los documentos
Contrato electrénicos, se realizara la transferencia

Informe de Supervisién Para P/E PDF documental secundaria al Repositorio
Modificaciones Digital Confiable Institucional, aplicando los
Contractuales P/E PDF Iinea_m_iento_s definidos por el Centro de
_Acta De Terminacion P/E PDF Administracion Documental.
_Acta De Recibo Final P/E PDF

_Acta De Liquidacion

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).
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1160.13 CONVENIOS
Convenios De Mandato 19 X .
o P/E PDF Los Convenios De Mandato son una
1160.13.1 —Contratacion Directa subserie documental en la que se conservan
o Acta De Conformacion Del PIE PDF enaq
- de manera cronolégica los documentos
Comité Técnico Estructurador .
CTE generados en los acuerdos entre dos partes:
- . _— P/E PDF el mandante y el mandatario. En este tipo de
_Certificado De Disponibilidad ’ :

Presupuestal contratos el mandante confia al mandatario
pt P/E PDF la realizacion de una tarea o actividad

_Certificado De P
. especifica, y le da poder para actuar en su

Registro Presupuestal
. . nombre.
_Estudio Previo

_Acta Comité De Contratacion P/E PDF El tiempo de retencion en el Archivo de
_Designacion De Supervision P/E PDF Gestién comenzara a contar a partir de la
_Cédula Representante Legal P/E PDF finalizacién de la vigencia de la pédliza o

“RUT P/E PDF garantia.

_Certificado De Existencia Y P/E PDF
Repregc_antacién Legal PIE PDF Con el fin de dar continuidad a sus valores
_Certificado I_De Pago De _ primarios  administrativos y  legales,
Aportes Parafiscales Relativos finalizado el tiempo de retencion en el
Al Sistema Integrado De Archivo de Gestién se realizara la
Seguridad Social P/E PDF transferencia documental al Archivo Central
_Cédula Revisor Fiscal P/E PDF de los documentos fisicos, teniendo en
_Tarjeta Profesional Del cuenta los lineamientos establecidos por el
Revisor Fiscal O Contador Centro de Administracion Documental. Para
_Certificado Junta Central De P/E PDF el caso de los documentos electronicos,
Contadores realizar la transferencia documental dentro
_Planilla De Pago De P/E PDF del Sistema de Gestion de Documentos
Seguridad Social P/E PDE Electrénicos, teniendo en cuenta los
_Declaracion Juramentada De lineamientos dispuestos por el Centro de
Multas Y/O Sanciones PIE PDF Administracién Documental.
_Certificado De No Inhabilidades

E Incompatibilidades P/E PDF Cumplido el tiempo de retencién en el Centro
_CertificadoDe de Administraciéon Documental, se realizara
Medidas Anticorrupcion P/E PDF una seleccién cualitativa intrinseca del

_Constancia De Consulta De
Antecedentes Fiscales
Contraloria General De La

37,5% los convenios que contengan
informacion sobre victimas y poblacion
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Republica diferencial, asi como aquellos que incluyan
_Constancia De Consulta De P/E PDF datos relacionados con Derechos Humanos
Antecedentes Disciplinarios, (DD.HH.) e infracciones al Derecho
Penales, Contractuales, Internacional  Humanitario  (DIH), en
Fiscales Y De Pérdida De cumplimiento de las disposiciones del AGN
Investidura Ante La consignadas en el Protocolo de Gestion
Procuraduria General De La Documental y el Acuerdo 004 de 2015. Del
Nacion P/E PDF mismo modo, se seleccionaran convenios
_Constancia De cuya ejecucion y relacion estén alineadas
Consulta Antecedentes con la mision de la entidad y el desarrollo de
Judiciales P/E PDF SUS procesos, programas y proyectos
_Consulta Del Sistema De estratégicos, constituyéndose en un
Registro Nacional De Medidas testimonio histérico de las diferentes lineas
Correctivas RNMC de servicio en el campo de la construccion
_Contrato P/E PDF de vivienda y el mejoramiento de entornos.
_Acta De Inicio P/E PDF Ademés, se considerardn  aquellos
_Garantias P/E PDF convenios que hayan sido fundamentales
_Aprobacién de Garantias P/E PDF para la toma de decisiones clave en la
_Informe De Seguimiento De La PIE PDF entidad y que tengan valor juridico, ya sea
Supervisién PIE PDF como evidencia de decisiones relevantes, en
_Registro Presupuestal De procesos administrativos o como parte de
Compromiso P/E PDE auditorias y revisiones fiscales, para ser
_Solicitud Modificacion De transferidos al archivo Histérico institucional
Contrato P/E PDF para su conservacion total.

_Informe de Supervision para

Modificaciones Contractuales P/E PDF En el Centro de Administracién Documental,
_Acta De Terminacion P/E PDF se realizard la eliminacién de los
_Acta de Recibo Final P/E PDF

_Acta De Liquidacion

documentos no seleccionados, para el caso
de los documentos fisicos se empleara el
proceso de trituracién o corte en tiras del
soporte y para los documentos electronicos
un borrado permanente en el Sistema de
Gestion de Documentos Electroénicos,
teniendo en cuenta los lineamientos datos
por el Centro de Administraciéon Documental
de la Entidad.
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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 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 capitulo
5 articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de 2024 o la
normatividad vigente que le aplique.

Durante el tiempo de retencion en el archivo
central, el Centro de Administracion
Documental realizara la digitalizaciéon 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 lainformacién, siguiendo
los lineamientos establecidos por el Centro de
Administracion Documental, a su vez, para la
validacion de metadatos y formatos
establecidos. Los documentos digitalizados
se deben conservar en su soporte original.

Posteriormente, realizara la transferencia
documental al archivo Historico institucional
de los documentos fisicos, aplicando los
lineamientos definidos por el Centro de
Administracion 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 Administracion Documental.
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Soporte Normativo

COLOMBA. PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA. Decreto 2555 (15, julio, 2010).

1160.13 CONVENIOS
Convenios De Organizacion 19 X Los Convenios De Organizacion O
1160.13.2 O Asociacion Asociacion son una subserie documental en

_Acta De Conformacion 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 0 mas personas juridicas publicas,
Planeacion 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, Justificacion, el objeto de crear una nueva entidad de
Etc.) naturaleza publica o modificar el caracter del
_Certificado De Disponibilidad P/E PDF mismo. CARDENAS CORREA, Edwin
Presupuestal (Segun El Caso, Mauricio. Los contratos Yy convenios
De Viva Y/O interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo
Del Municipio Respectivo) de Grado (Magister en Derecho
_Copia Del Acta De Posesién P/E PDF Administrativo).  Universidad Libre de
Del Alcalde, En El Caso De Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 54.
Municipios
_Acuerdo Del Consejo Municipal | P/E PDF El tiempo de retencion en el Archivo de
Con La Autorizacion Expresa Al Gestién comenzara a contar a partir de la
Alcalde Para Realizar Cesiones finalizaciéon de la vigencia de la pdliza o
A Titulo Gratuito Y/O Para garantia. Con el fin de dar continuidad a sus
Compra De Predios (Sé6lo Aplica valores primarios administrativos y legales,
Para Convenios De Titulacion) finalizado el tiempo de retencién en el
_Copia De Cédula De Ciudadania | P/E PDF Archivo de Gestion se realizara la
_Certificado P/E PDF transferencia documental al Archivo Central
Antecedentes de los documentos fisicos, teniendo en
Disciplinarios-Procuraduria cuenta los lineamientos establecidos por el
(Persona Natural Y Centro de Administracion Documental. Para
Representante Legal) el caso de los documentos electrénicos,
_Certificado De Antecedentes P/E PDF realizar la transferencia documental dentro
Fiscales - Contraloria (Persona del Sistema de Gestibn de Documentos
Natural Y Representante Legal) Electronicos, teniendo en cuenta los
_Certificado De Antecedentes P/E PDF

Judiciales (Persona Natural Y

lineamientos dispuestos por el Centro de
Administracion Documental.
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Representante Legal)
_Certificado De Medidas P/E PDF Cumplido el tiempo de retencion en el Centro
Correctivas (Persona Natural Y de Administracion Documental, se realizara
Representante Legal) una seleccion cualitativa intrinseca del
_Rut Del Asociado P/E PDF 37,5% los convenios que contengan
_Certificado De Paz Y Salvo P/E PDF informacién sobre victimas y poblacion
De Aportes Parafiscales diferencial, asi como aquellos que incluyan
_Acto Administrativo De P/E PDF datos relacionados con Derechos Humanos
Justificacion De Contratacion (DD.HH.) e infracciones al Derecho
(S6lo Aplica Para Convenios Con Internacional Humanitario  (DIH), en
Municipios) cumplimiento de las disposiciones del AGN
_Convenio P/E PDF consignadas en el Protocolo de Gestion
_Pdlizas (Segun El Caso) P/E PDF Documental y el Acuerdo 004 de 2015. Del
_Aprobacion (Segun El Caso) P/E PDF mismo modo, se seleccionaran convenios
_Registro Presupuestal (Segin P/E PDF cuya ejecucion y relacion estén alineadas
El Caso, De Viva Y/O Del con la mision de la entidad y el desarrollo de
Municipio Respectivo) SUS procesos, programas Yy proyectos
_Comunicacién De Supervision P/E PDF estratégicos, constituyéndose en un
_Acta De Inicio P/E PDF testimonio histérico de las diferentes lineas
_Constancia De Publicacién En P/E PDF de servicio en el campo de la construccion
Secop de vivienda y el mejoramiento de entornos.
_Constancia De Publicacion En P/E PDF Ademas, se considerardn  aquellos
Gestion Transparente convenios que hayan sido fundamentales
_Soportes De Ejecucion P/E PDF para la toma de decisiones clave en la
(Correspondencia Recibida Y entidad y que tengan valor juridico, ya sea
Enviada, Actas De Reunidn, como evidencia de decisiones relevantes,
Actas De Avance) en procesos administrativos o como parte de
_Informes De Interventoria P/E PDF auditorias y revisiones fiscales, para ser
_Informes De Comisién P/E PDF transferidos al Archivo Histérico Institucional
_Solicitud De Desembolso P/E PDF para su conservacion total.
(Solicitud Del Municipio,
Solicitud Al Comité De En el Centro de Administracion Documental,
Contratacion, Solicitud Area se realizara la eliminacion de los
Financiera, Comprobante De documentos no seleccionados, para el caso
Egreso) de los documentos fisicos se empleara el
_Pedidos De Materiales P/E PDF proceso de trituracién o corte en tiras del
(Solicitud Del Municipio, soporte y para los documentos electronicos
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Solicitud Al Comité un borrado permanente en el Sistema de

De Contratacion, Gestion de Documentos Electronicos,
Solicitud Area Financiera, teniendo en cuenta lo establecido en por la
Comprobante De Egreso) Gestion Documental Institucional.
_Solicitud Del Otro Si, P/E PDF
Adicion, Suspension, La eliminacion de los documentos se
Reanudacion. realizara Unica y exclusivamente por el
_Informe De Supervision Del P/E PDF Centro de Administracion Documental y se
Otro Si, Adicion, Suspension, dejaréa constancia en el Acta de Eliminacion
Reanudacion. de Documentos, aprobada por el Comité
_Certificado De La Ampliacion P/E PDF Institucional de Gestién y Desempefio, la
De La ARL, Ampliacién De La cual sera publicada en pagina web de la
Garantias, Segun El Caso Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,
_Minuta Del Otrosi, Adicion, P/E PDF acuerdo con lo establecido en el capitulo 5
Suspensién, Reanudacion. Articulo 4.5.4 del acuerdo 001 del 2024 o la
_Disponibilidad Y Registro P/E PDF normatividad vigente que le aplique.
Presupuestal De La Adicion,
Segun El Caso. Durante el tiempo de retencion en el Archivo
_Acta De Recibo Final P/E PDF Central, el Centro de Administracién
_Acta De Liquidacion P/E PDF 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  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. Los documentos
digitalizados deben ser conservados en su
soporte original.

Posteriormente realizard la transferencia
documental al Archivo Historico Institucional
de los documentos fisicos, aplicando los
lineamientos definidos en el Proceso de
Transferencias Documentales y el Proceso
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de Disposicion de Documentos del
Programa de  Gestion  Documental
Institucional. Para el caso de los
documentos electrénicos, se realizara la
transferencia documental secundaria al
Repositorio Digital Confiable Institucional,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracion Documental.
Soporte Normativo
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL
CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de
Colombia. Bogota: 1991. Articulo 355.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998).
1160.13 CONVENIOS
Convenios 1 19 X Los Convenios Interadministrativos son una
1160.13.3 Interadministrativos subserie documental en la que se conservan
_Acta De Conformacién Del P/E PDF los documentos mediante los cuales se
CTE suscriben convenios entre dos 0 mas
_Lista De Chequeo De P/E PDF entidades pulblicas gubernamentales en
Planeacion Para El Proyecto virtud del principio de coordinacion que
_Estudios Previos (Informacion P/IE PDF debe existir entre las mismas, con el
General, proposito de cumplir los fines propios del
Necesidad, Justificacion, Etc.) Estado y los de cada una de las entidades
_Certificado De Disponibilidad P/E PDF suscribientes. CARDENAS  CORREA,
Presupuestal (Segun El Caso, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios
De Viva Y/O Del Municipio interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo
Respectivo) de Grado (Magister en Derecho
_Copia Del Acta De Posesion P/E PDF Administrativo).  Universidad Libre de
Del Alcalde, En El Caso De Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 50.
Municipios
_Acuerdo Del Consejo Municipal | P/IE PDF

Con La Autorizacion Expresa Al
Alcalde Para Realizar Cesiones
A Titulo Gratuito Y/O Para

Compra De Predios (Sdélo Aplica

El tiempo de retencién en el archivo de
gestion comenzara a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia.
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Para Convenios De Titulacion) Con el fin de dar continuidad a sus valores
_Copia De Cédula De Ciudadania | P/E PDF primarios  administrativos y legales,
_Certificado P/E PDF finalizado el tiempo de retencién en el
Antecedentes Archivo de Gestion, se realizard la
Disciplinarios-Procuraduria transferencia documental al Archivo Central
(Persona Natural Y de los documentos fisicos, teniendo en
Representante Legal) cuenta los lineamientos establecidos en el
_Certificado De Antecedentes P/E PDF Centro de Administracion Documental, para
Fiscales - Contraloria (Persona el caso de los documentos electrénicos,
Natural Y Representante Legal) realizar la transferencia documental dentro
_Certificado De Antecedentes P/E PDF del Sistema de Gestion de Documentos
Judiciales (Persona Natural Y Electrénicos, teniendo en cuenta los
Representante Legal) lineamientos dispuestos por el Centro de
_Certificado De Medidas P/E PDF Administracién Documental.

Correctivas (Persona Natural Y

Representante Legal) Cumplido el tiempo de retencién en el Centro
_Rut Del Asociado P/E PDF de Administracién Documental, se realizara
_Certificado De Paz Y Salvo PIE PDF una seleccion cualitativa intrinseca del 33%
De Aportes Parafiscales los convenios que contienen informacion
_Acto Administrativo De P/E PDF sobre victimas, poblacion diferencial. Y
Justificacion De Contratacion todos aquellos que contengan informacion
(Sélo Aplica Para Convenios Con sobre Derechos Humanos DD.HH e
Municipios) infracciones al Derecho Internacional
_Convenio P/E PDF Humanitario D.I.H, dando cumplimiento a
_Pdlizas (Segun El Caso) PIE PDF las disposiciones del AGN consignadas en
_Aprobacion (Segun El Caso) PIE PDF el Protocolo de Gesti6n Documental y el
_Registro Presupuestal (Segun PIE PDF Acuerdo 004 de 2015. También convenios
El Caso, De Viva Y/O Del cuya ejecucion y relacién  estuvo
Municipio Respectivo) encaminados en la misién de la entidad y el
_Comunicacion De Supervision P/E PDF desarrollo de sus procesos, programas y
_Acta De Inicio o P/E PDF proyectos estratégicos que sean testimonio
_Constancia De Publicacion En PIE PDF histérico de las diferentes lineas de servicios
Secop o en areas de desarrollo en el campo de la
_Constancia De Publicacion En P/E PDF construccion de vivienda y mejoramiento de
Gestion Transparente entornos. Asimismo, seran seleccionados
_Soportes De Ejecucion P/E PDF aquellos que hayan sido fundamentales para

(Correspondencia Recibida Y
Enviada, Actas De Reunién,

la toma de decisiones clave dentro de la
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Actas De Avance) entidad y que posean valor juridico, ya sea
_Informes De Supervision como evidencia de decisiones relevantes, en
_Informes De Comision P/E PDF procesos administrativos o como parte de
_Solicitud De Desembolso P/E PDF auditorias y revisiones fiscales, para ser
(Solicitud Del Municipio, P/E PDF transferidos al archivo Historico institucional
Solicitud Al Comité De para su conservacion total.
Contratacion, Solicitud Area
Financiera, Comprobante De En el Centro de Administracién Documental,
Egreso) se realizard la eliminacion de los
_Pedidos De Materiales documentos no seleccionados, para el caso
(Solicitud Del Municipio, P/E PDF de los documentos fisicos se empleara el
Solicitud Al Comité De proceso de trituracién o corte en tiras del
Contratacion, Solicitud Area soporte y para los documentos electrénicos
Financiera, Comprobante De un borrado permanente en el Sistema de
Egreso) Gestion de Documentos Electronicos,
_Solicitud Del Otro Si, teniendo en cuenta los lineamientos dados
Adicion, Suspension, P/E PDF por el Centro de Administracion Documental.
Reanudacion.
_Informe De Supervision Del La eliminacion de los documentos se
Otro Si, Adicion, Suspension, P/E PDF realizard Unica y exclusivamente por el
Reanudacion. Certificado De Centro de Administracion Documental y se
La Ampliacion De La ARL, dejara constancia en el acta de eliminacion
Ampliacién De La Garantias, de documentos aprobada por el Comité
Segun El Caso Institucional de Gestion y Desempefio, la
_Minuta Del Otrosi, Adicion, cual serd publicada en la pagina web de la
Suspension, Reanudacion. P/E PDF Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,
_Disponibilidad Y Registro de acuerdo con lo establecido en el capitulo
Presupuestal De La Adicion, P/E PDF 5 articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de 2024 o la
Segun El Caso. normatividad vigente que le aplique.
_Acta De Recibo Final
_Acta De Liquidacion P/IE PDF Durante el tiempo de retencion en el archivo
P/IE PDF central, el Centro de Administraciéon

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
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reproduccion agil de la informacion,
siguiendo los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente que le aplique,
ademés, se validardn los metadatos
requeridos y los formatos establecidos. Los
documentos  digitalizados deben  ser
conservados 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 electrénicos, se realizara la
transferencia documental secundaria al
Repositorio Digital Confiable Institucional,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracion Documental. Para
el caso de los documentos electrénicos, se
realizard la transferencia documental
secundaria al Repositorio Digital Confiable
Institucional, aplicando los lineamientos
definidos por el Centro de Administracion
Documental.

Soporte Normativo

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

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

Serie documental elaborado por las entidades
1160.14 DECLARACIONES 1 9 X en destino a la Administracion de Impuestos,
TRIBUTARIAS en la cual da cuenta de la realizacion de
_Declaracion Bimensual De E PDF hechos gravados, cuantia y demas
Impuestas Sobre Las Ventas — circunstancias requeridas para la
IVA determinacion de su impuesto. conforme a lo
_Declaracion De Industria Y E PDF sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del
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Comercio decreto 1625 de 2016.
_Declaracion De Retencion En La
Fuente E PDF El tiempo de retencién en el archivo de

gestiobn comenzara a contar a partir de la
finalizacion del afio contable.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, legales, contables y
fiscales, una vez finalizado el tiempo de
retencion 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
Administracién Documental.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencién en el Archivo Central se realizara
su eliminacién, la informacién de las
declaraciones tributarias se consolidan en
los estados financieros y los balances
generales de la entidad.

La eliminacion de los documentos se
realizar4 Unica y exclusivamente por el
Centro de Administracion Documental y se
dejara constancia en el acta de eliminacion
de documentos aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, la
cual sera publicada en la pagina web de la
empresa, de acuerdo con lo establecido en
el capitulo 5 articulo 4.5.4 del Acuerdo 001
de 2024 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
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Electronicos, segun 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
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).
1160.17 HISTORIALES
Historiales De Vehiculos Los Historiales De Vehiculos son la agrupacion
1160.17.5 Factura De Compra E PDF 1 9 X documental que evidencia las actividades
"Certificacién Individual De E PDF administrativas realizadas para el control,
Aduana Para Vehiculos seguimiento y optimizacion del uso del parque
Automotores automotor.
_Certificado De E PDF
Inscripcién Ante El El ti(_empo de retencion en el Archivo de
RUNT, Seguro Gestion comenzara a contar a partir de la
Obligatorio-SOAT fecha d_g produccion  del acta de
Certificado De La Revisién E PDF adjudicacion, remate o de baja el vehiculo.
Tecnicomecénica Y De E PDF ) -
Emisiones Contaminantes Cc_)n el_ fin de _dr_slr co_ntlnwdad a sus valo_res
primarios administrativos y legales, cumplido
_Reporte De Comparendos E PDF el tiempo de retencion en el Archivo de
_Reporte De Incidentes E PDF Gestion se realizard la transferencia
_Acta De Adjudicacion O Remate | E PDF documental electronica primaria al Archivo

Central dentro del Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos, para ello se
debera cumplir con los lineamientos
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dispuestos por 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 histérico y cientifico, estos
pueden ser empleados para estudios de la
historia institucional, por lo tanto, se debera
realizar la transferencia documental
electrénica secundaria al Repositorio Digital
Confiable Institucional para su conservacion
total, aplicando los lineamientos definidos en
el Centro de Administracion Documental.

Soporte Normativo

MINISTERIO DE TRANSPORTE,
Resolucion 004775, (1 de octubre, 2009).
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS Y
ADUANAS NACIONALES, Resolucién
013292, (04 de diciembre, 2009).
MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resoluciéon
0001565, (6 de junio, 2014). MINISTERIO DE
TRANSPORTE, Resolucion 5111, (28 de
noviembre, 2011).

1160.21

INFORMES

1160.21.1

Informes A Entes De Control
_Solicitud De Informacion
_Informe

PDF
PDF

Los informes a entes de control son
documentos excepcionales requeridos por
entidades como la Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se iniciara a partir de la finalizacion de
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la vigencia anual.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, legales, y fiscales,
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
de Gestion se realizard la transferencia
documental electronica primaria Al Archivo
Central dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, 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 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 es una fuente
de consulta para el estudio de la gestion
administrativa, econdémica y social de la
entidad, se debera realizar la transferencia
documental electronica secundaria al
Repositorio Digital Confiable Institucional
para su conservacion total, aplicando los
lineamientos definidos en el Centro de
Administracién Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL
CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de la
Republica De Colombia.

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

1160.21 INFORMES
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Los Informes De Ejecucion Presupuestal son
1160.21.8 Informes De documentos que reflejan la ejecucion del
Ejecucién 9 X gasto a nivel de compromisos y obligaciones
Presupuestal del presupuesto de la entidad, presentan las
_Reporte SIIF PDF obligaciones presupuestadas para el afio y el
_Informe De PDF cumplimiento de las metas propuestas en los
Ejecucion planes y compromisos adquiridos por la

Presupuestal HTML entidad.

_Registro De Publicacion En La
Pagina Web

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestibn comenzara a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia fiscal.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios  administrativos, legales vy
contables, cumplido el tiempo de retencién en
el Archivo de Gestiobn se realizara la
transferencia documental electrénica primaria
al Archivo Central dentro del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos, para
ello se debera 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 que los
documentos cuenten con los metadatos
requeridos y los formatos establecidos en el
procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos para su
conservacion.

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

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 610 (15, agosto, 2000).
COLOMBIA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005).

1160.21 INFORMES

Los Informes De Gestion son documentos
-, que evidencian el desempefio y/o trabajo
1160.21.10 Ilnfforme DDeCC;-I‘esttllpn 1 9 X realizado por una entidad o un funcionario en
—Informe Le Lestion E PDF 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 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 Gestidon se
realizard la transferencia documental
electrénica primaria dentro del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos, para
ello se debera cumplir con los lineamientos
dispuestos en el Centro de Administracion
Documental.
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Durante el tiempo de retencion en el Archivo
Central, el Centro de Administracion
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 histoérico ya que evidencian el
disefio, gestion, desempefio, resultados e
impactos de una intervencion publica,
proyecto, programa o politica en curso o
concluida, 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 951 (31, marzo, 2005).
COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE
LA NACION. Resolucion 5674 (24, junio,2005).

1160.21

INFORMES

1160.21.13

Informes Rendicion De Cuenta
Fiscal
_Comunicacién Oficial
_Oficio Remisorio a Contraloria
De Antioquia
_Informe De Rendicién De Cuenta
Fiscal

PDF
PDF

PDF

Los Informes De Rendicién De Cuenta Fiscal
son documentos que evidencian las
actividades de revisiéon periddica por parte
de la alta direccion al Sistema de Gestion 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.

El tiempo de retencion en el Archivo de
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Gestion comenzara a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia fiscal.

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 al Archivo
Central dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, 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 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 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 deberé realizar
la transferencia documental electronica
secundaria al Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion total,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administraciéon Documental.

Soporte Normativo
COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE
LA NACION. Resolucion 735 (3,
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diciembre,2013).
1160.21 INFORMES
Los Informes Sobre ElI Estado De Las
1160.21.21 Informes Sobre El Estado De Finanzas son una agrupacion documental
Las Finanzas 2 8 X que evidencia el resultado de la evaluacion
Estado De La Situacién £ PDF y concepto sobre la gestion fiscal de la
I_:inanciera administracion en el manejo dado a los
_Estado De Resultados E PDE fondos y bienes publicos.
_ Estado De Cambio En E PDF
El Patrimonio El tiempo de retencién en el archivo de
_ Estado Del Flujo Efectivo E PDF gestion se iniciara a partir de la finalizacion
_Revelaciones O Notas E PDF de la vigencia fiscal.
_ Dictamen De Revisoria Fiscal E PDF

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios  administrativos, legales vy
contables, cumplido el tiempo de retencién en
el Archivo de Gestion se realizara la
transferencia documental electrénica primaria
al Archivo Central dentro del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos, 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 que los
documentos cuenten con los metadatos
requeridos y los formatos establecidos en el
procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos para su
conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico ya que son fuente
primaria para reconstruir la historia
institucional, destacando los avances y
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resultados de los objetivos establecidos en
el Modelo Integrado de Planeaciéon y
Gestion — MIPG-, se debera realizar la
transferencia  documental electréonica
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).
1160.22 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
El Banco Terminoldgico De Series Y Subseries
L son un instrumento archivistico en el cual se
1160.22.1 g:ﬂ‘;c; 'Lersrlrjlbnso;:)igg:o De 2 8 X registra la definicién de las series y subseries
N . documentales que produce VIVA en
_Banco Terminologico De Series Y | E PDF cumplimiento de sus funciones.
Subseries

El tiempo de retencion 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 primaria al Archivo
Central dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, para ello se
debera cumplir con los lineamientos
dispuestos por el Centro de Administracion
Documental.

Durante el tiempo de retencion en el Archivo
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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 describe las
series y subseries documentales
registradas en las TRD de la entidad, las
cuales forman parte 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 594 (14, julio, 2000).
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015).

1160.22 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

El Cuadro De Clasificacién Documental es el
Cuadro De instrumento archivistico que refleja la
1160.22.2 Clasificacio 2 8 X jerarquizacién dadaalad tacio
asificacién i quizacion dada a la documentacion que
Documental produce VIVA, por medio de secciones,

Cuadro de Clasificacion E PDF subsecciones, series y subseries.

Documental
El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion comenzara a contar a partir de la
actualizacion de este instrumento
archivistico.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
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primarios administrativos y legales, cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se realizara la transferencia
documental electrénica primaria al Archivo
Central dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, para ello se
debera 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 que los
documentos cuenten con los metadatos
requeridos y los formatos establecidos en el
procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos para su
conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico ya que reflejan la
produccion documental de la entidad,
respetando la jerarquizacién dada a traves
de actos administrativos, 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.PRESIDENCIADE LA
REPUBLICA. Decreto 1080 (26, mayo,
2015). COLOMBIA.PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA. Decreto 1499 (11,
septiembre, 2017). COLOMBIA. CONSEJO
DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE
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LA NACION DE COLOMBIA. Acuerdo 001
(29, FEBRERO,2024).
1160.22 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
Los Inventarios Documentales De Archivo
Central son un instrumento archivistico de
1160.22.3 Inventarios Documentales 2 8 X control y recuperacion que describe de
De Archivo Central manera exacta y precisa las series o asuntos
_Inventario Documental De Archivo | E PDF de los documentos que se encuentran en el
Central Archivo Central.

El tiempo de retenciéon en el Archivo de
Gestion comenzara a contar a partir de la
actualizacion de este instrumento
archivistico.

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 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 retencion en el Archivo
Central, el Centro de Administraciéon
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 toda vez que
describen de manera exacta y precisa las
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series 0 asuntos de los documentos que se
encuentran en el archivo central, se debera
realizar la transferencia documental
electrénica secundaria al Repositorio
Digital Confiable Institucional para su
conservaciéon  total, aplicando los
lineamientos definidos por el Centro de
Administracién Documental.

Soporte Normativo
COLOMBIA.PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015).
COLOMBIA.PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017).

1160.22

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1160.22.4

Planes De Preservacion Digital
A Largo Plazo
_ Plan De Preservacion Digital A
Largo Plazo
_Acto  Administrativo  De
Aprobacién

PDF

PDF

Los Planes De Preservacién 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 retencion en el Archivo de
Gestion comenzara a contar a partir de la
actualizacion de este plan.

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 electronica primaria al Archivo
Central dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, para ello se
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debera 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 que los
documentos cuenten con los metadatos
requeridos y los formatos establecidos en el
procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos para su
conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico ya que evidencian las
decisiones y procedimientos adoptados para
cumplir con la obligacién 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 Administracion Documental.

Soporte Normativo
COLOMBIA.CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000).
COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
Acuerdo 001 (29, febrero, 2024).

1160.22 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
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El Plan Institucional De Archivo PINAR es el
Planes Institucionales instrumento archivistico que plasma Ila
1160.22.5 . 2 8 X - S S
De Archivo PINAR planeaciéon de la funcién archivistica, en

_Plan Institucional De Archivo Pinar | E PDF 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. Péag. 9.

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
comenzara a contar a partir de la
actualizacion de este instrumento
archivistico.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y legales, cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se realizara la transferencia
documental electrénica primaria al Archivo
Central dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, para ello se
debera 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 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 cientifico ya que
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determinalos elementos importantes para la
planeacién estratégica y anual del proceso
de gestiébn documental y consolidar el
sistema de gestion documental de la
entidad, 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 594 (14, julio, 2000).
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA.Decreto 1080 (26, mayo, 2015).
COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
Acuerdo 001 (29, febrero, 2024).

1160.22

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1160.22.6

Programa De Gestion

Documental

_ Programas De Gestion

Documental — PGD
__Acto Administrativo De
Aprobacién

PDF

PDF

El Programa De Gestién Documental es un
instrumento  archivistico que permite
establecer los componentes de la Gestidn
Documental, desde la planeacion,
produccion, gestion y trdmite, organizacion,
transferencias y disposicion 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 y almacenamiento,
atendiendo a la necesidad de mejora
continua del proceso de gestion
documental; plantea actividades para
gjecutar en las etapas de creacion,
mantenimiento, difusion y administracion de
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documentos.

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion comenzara a contar a partir de la
actualizacion de este instrumento
archivistico.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y técnicos, 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 Electronicos, 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 deberd validar que los
documentos cuenten con los metadatos
requeridos y los formatos establecidos en el
procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos para su
conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico ya que estos
documentos son la linea de ruta de la
politica de gestién documental de la entidad,
se deber4d 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.
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Soporte Normativo
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre,
2009).
1160.22 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
El Sistema Integrado De Conservacion es el
istema Intear D documento donde se establecen las
1160.22.7 i;;ief,a;%gn ado De 2 8 X acciones a corto, mediano y largo plazo que
Plan De Conservacion E PDF se tiene, con fin implementar los programas,
Documental procesos y procedimientos, tendientes a
_Acto Administrativo De Aprobacion | E PDF 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 retencion en el Archivo de
Gestién comenzara a contar a partir a contar
de la actualizacion de este plan.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y técnicos, cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se realizara la transferencia
documental electrénica primaria al Archivo
Central dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, para ello se
debera 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 que los
documentos cuenten con los metadatos
requeridos y los formatos establecidos en el
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procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos para su
conservacion.

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

CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 (29,
febrero, 2024).

1160.22 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Las Tablas De Control De Acceso son un

Tablas De Control De Acceso 2 8 X listado de series y subseries documentales
_Tabla De Control De Acceso E PDF en las que se identifican sus condiciones de
acceso y restriccion.

1160.22.8

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion comenzard a contar a partir de la
actualizacion de  este  instrumento
archivistico

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 electronica
primaria al Archivo Central dentro del
Sistema de Gestibon de Documentos
Electronicos, para ello se debera 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 que los
documentos cuenten con los metadatos
requeridos y los formatos establecidos en el
procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos para su
conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico ya que permite
identificar condiciones de control de acceso
y restriccion a la informacién producida o
recibida por la Empresa de Vivienda de
Antioquia VIVA, 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. PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017).

1160.22

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
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Tablas De Retencién 2 8 X Las Tablas De Retencién Documental son la

1160.22.9 Documental agrupacion documental en la que se
_Tablas De Retencion Documental E PDF conservan los documentos mediante los
_Memoria Descriptiva E PDF cuales se registra la elaboracion,
_Acto Administrativo E PDF actualizacién y tramite de presentacién y
De Aprobacion De Las convalidacion de las Tablas de Retencion
TRD Documental de VIVA.
_Comunicaciones Oficiales — E PDF
Solicitud De Convalidacion El tiempo de retencion en el Archivo de
_Conceptos Técnicos E PDF Gestion comenzara a contar a partir de la
_Actas De Mesa De Trabajo E PDF actualizacion de  este  instrumento
_Acta Comité Evaluador De E PDF archivistico.
Documentos
_Certificado Convalidacion De E PDF Con el fin de dar continuidad a sus valores
TRD primarios administrativos y legales, cumplido
_Metodologia De Implementacion | E DF el tiempo de retencién en el Archivo de
_Registro De Publicacion E PDF Gestion se realizara la transferencia
_Certificado De Inscripcion En El E PDF documental electrénica primaria al Archivo

Registro Unico De Series
Documentales

Central dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, para ello se
debera 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 que los
documentos cuenten con los metadatos
requeridos y los formatos establecidos en el
procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos para su
conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico, ya que permiten
identificar y seleccionar las series y
subseries que pueden ser eliminados y los
que deben ser transferidos al archivo

Cddigo: GDO-FO-06
Version: 10




DISPOSICION

RETENCION EINAL
CcODIGO SER'ES’OSCLLJJ?ASEENR.I!'EEI;STIPOS SOPORTE FORMATO PROCEDIMIENTO
AG AC |CT| E | M/D
histérico para garantizar la memoria
institucional, se debera realizar la
transferencia  documental  electrénica
secundaria al Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion total,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de 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 001 (29, febrero, 2024).
1160.22 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
Las Tablas De Valoracion Documental son la
Tablas De Valoracién 2 8 X agrupacion documental en la que se
1160.22.10 Documental PDF conservan los documentos mediante los
_ Tabla De Valoracion Documental E PDF cuales se registra la elaboracion,
_ Diagnostico Documental E PDE actualizacion y tramite de convalidacion de
_ Historia Institucional E PDF las Tablas de Valoracion Documental de la
_Acto Administrativo De entidad.
Aprobaci_c'm De Las TVD E PDFE
_ Comunicaciones Oficiales E PDF . . .
— Procesos Convalidacion. El tiempo de retencién en el Archivo de
Conceptos Técnicos E PDF Gestion comenzara a contar a partir de la
~ Actas De Mesa De Trabajo E EB'E actualizacion ~ de  este  instrumento
_ Actas De Pre-comité Evaluador E archivistico.
Digg%?nfi?étoévalua dor De E PDF Con el fin de dar continuidad a sus valores
Boamentos 1| D eion
Certificados Convalidacién De
= Archivo de Gestibn se realizara la
b E PDF transferencia  documental  electrénica

_ Metodologia De Implementacién
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_ Certificados De Inscripciéon En El primaria al Archivo Central dentro del
Registro Unico De Series Sistema de Gestion de Documentos
Documentales Electronicos, para ello se debera 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 que los
documentos cuenten con los metadatos
requeridos y los formatos establecidos en el
procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos para su
conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico ya que permiten
identificar y seleccionar las series y
subseries que pueden ser eliminados y los
que deben ser transferidos al archivo
histérico para garantizar la memoria
institucional se deber4d 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 594 (14, julio, 2000).
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015). COLOMBIA,
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
Acuerdo 001 (29, febrero, 2024).

1160.23 INSTRUMENTOS DE CONTROL
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Los Registros De Control De Bienes
Reqistros De Control D Muebles son documentos que contienen
1160.23.3 cgistros e Lontrol Le 1 4 X registro detallado de los bienes tangibles de
Bienes Muebles la entidad
_Registro De Control Bienes E XLS ’
Muebles

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion comenzara a contar a partir de la
terminacion del afio de produccion del
registro de control.

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
documental electronica primaria al Archivo
Central dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, para ello se
debera cumplir 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 eliminaciébn por ser documentos que
apoyan la gestion administrativa en cuanto al
control de los bienes muebles, por lo tanto,
no adquieren valores secundarios.

La eliminacion de los documentos se
realizar4 Unica y exclusivamente por el
Centro de Administracion Documental y se
dejara constancia en el acta de eliminacion
de documentos aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, la
cual sera publicada en la pagina web de la
empresa, de acuerdo con lo establecido en
el capitulo 5 articulo 4.5.4 del Acuerdo 001
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de 2024 o la normatividad vigente que le
aplique. La eliminacion de los documentos
en soporte electronico se aplicara
realizando un borrado permanente del
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos, segun lo establecido en los
lineamientos dados por el Centro de
Administracién Documental.

Soporte Normativo

COLOMBA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 734 (05, febrero, 2002).
SUIZA. ORGANIZACION INTERNACIONAL
DE NORMALIZACION. Norma 1SO 9001:2015.

1160.23 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Los Registros De Control De Entrada Y
Registros De Control De Salida De Equipos son documentos en los
Entrada Y Salida De Equipos 1 4 X gue se registran los movimientos de entrada

_Registro De Control De Entrada Y E XLS y salida de bienes con el fin de mantener
Salida De Equipos control, hacer seguimiento y garantizar la

seguridad y el orden de la empresa.

1160.23.4

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion comenzara a contar a partir de la
terminacion del afio de produccion del
registro de control.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, una vez finalizado
el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestiobn se realizard la transferencia
documental electrénica 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.
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Cuando se haya completado el tiempo de
retencion en el Archivo Central se realizara
su eliminacion por ser documentos que
apoyan la gestion administrativa del control
de entrada y salidas de equipos, por lo tanto,
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 Gestion y Desempefio, la
cual sera publicada en la pagina web de la
empresa, de acuerdo con lo establecido en
el capitulo 5 articulo 4.5.4 del Acuerdo 001
de 2024 o la normatividad vigente que le
aplique. La eliminacion de los documentos
en soporte electrénico se aplicara realizando
un borrado permanente del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos, segin
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
(10, agosto 2017).

SUIZA. ORGANIZACION INTERNACIONAL
DE  NORMALIZACION. Norma 1SO
9001:2015.
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1160.23 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Los Registros De Control De Préstamo De
Documentos es la subserie documental en la
1160.23.5 Registros de Control De 1 4 X cual se relacionan los documentos prestados
Préstamo De Documentos a los diferentes grupos de interés, por parte

_Listas De Asistencia del Centro de Administracion Documental.
_Planillas Entrega Documentacion

_Encuestas Satisfaccion

T T

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion comenzara a contar a partir de la
terminacion del afio de produccion del
registro de control.

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
documental electrénica primaria al Archivo
Central dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, para ello se
debera cumplir 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, ya que su funcién es
exclusivamente operativa y de apoyo a la
gestion administrativa de consulta y
circulacion de documentos dentro de la
entidad, por lo tanto, no adquieren valores
secundarios.

La eliminacion de los documentos se
realizar4 Unica y exclusivamente por el
Centro de Administracion Documental, se
empleara el proceso de trituracion o corte en
tiras del soporte, se dejara constancia en el
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acta de eliminacion de documentos
aprobada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, la cual sera
publicada en la pagina web de la empresa,
de acuerdo con lo establecido en el capitulo
5 articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de 2024 o
la normatividad vigente que le aplique.
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).
LIBROS
1160.24 CONTABLES

PRINCIPALES
Los Libros Diarios son la agrupacion

Libro Diario documental que presenta los movimientos

1160.24.1 Acta de apertura de libro 9 X débito y crédito de las cuentas, el registro
“Libro Diario E EBIE cronoldgico y preciso de las operaciones
_Comprobantes de contabilidad E PDF diarias efectuadas, con base en los

comprobantes de contabilidad.

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestién comenzara a contar contados a partir
de la fecha de produccion del ultimo asiento
del afio.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y contables, una
vez finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestibn se realizara la
transferencia documental electrénica primaria
al Archivo Central dentro del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos, para
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ello se debera cumplir 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 eliminacion, la informacion de los
registros del libro diario se consolidan en el
libro mayor, 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 Gestion y Desempefio, la
cual seré publicada en la pagina web de la
empresa, de acuerdo con lo establecido en
el capitulo 5 articulo 4.5.4 del Acuerdo 001
de 2024 o la normatividad vigente que le
aplique. La eliminacién de los documentos
en soporte electronico se aplicaréa realizando
un borrado permanente del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos,
segun lo establecido en los lineamientos
dados 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. Resolucion 119 (27, abril, 2006).
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE
LA NACION. Resolucion 669 (19, diciembre,

2008).
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1160.24 LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

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 Catalogo
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.

1160.24.2 Libro Mayor

_Acta de apertura de libro E PDF 1 9 X
_Libro Mayor E PDF

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion comenzara a contar contados a partir
de la fecha de produccion del ultimo asiento
del afio.

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 la transferencia
documental electrénica primaria al Archivo
Central dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, para ello se
debera 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 que los
documentos cuenten con los metadatos
requeridos y los formatos establecidos en el
procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos para su
conservacion.

Cddigo: GDO-FO-06
Version: 10




CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico, ya que estos
documentos son de caracter funcional,
sumarial y de importancia colectiva, 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 962 del (8, julio, 2005).
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE
LA NACION. Resolucion 119 (27, abil,
2006). COLOMBIA. CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669
(19, diciembre, 2008).

1160.25

LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

1160.25.1

Libros De Legalizacién De
Gastos

_ Libro De Legalizacién 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 recepcion 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 retencion en el Archivo de
Gestién comenzara a contar contados a partir
de la fecha de produccion del ultimo asiento
del afio.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
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primarios administrativos y contables, una
vez finalizado 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
Administracién Documental.

Cuando se haya completado el tiempo de
retencion en el Archivo Central se realizara
su eliminacién debido que la informacion
contenida en estos libros se consolida en los
estados financieros, teniendo en cuenta que la
Ley 962 de 2005 en su articulo 28 establece
su vigencia.

La eliminacion de los documentos se
realizar4d 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 Desempefio, la
cual sera publicada en la pagina web de la
empresa, de acuerdo con lo establecido en
el capitulo 5 articulo 4.5.4 del Acuerdo 001
de 2024 o la normatividad vigente que le
aplique. La eliminacién de los documentos
en soporte electronico se aplicara realizando
un borrado permanente del Sistema de
Gestiéon de Documentos  Electrénicos,
establecido en los lineamientos dados por el
Centro de Administracion Documental.

Soporte Normativo
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA
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REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre,
2009).
1160.26 MANUALES
Los Manuales de Procesos y
Procedimientos describen y establecen las
X pautas, politicas y acciones para administrar
Manuales De Procesos y 3 7 de manera eficiente y coherente aspectos
1160.26.3 Procedimientos PDF integrales de la organizacién como la gestién
_Manual De Procesos y de la calidad, atendiendo al MIPG (Modelo
Procedimientos PDF Integrado de Planeacion y Gestién), estos
_Instructivo Para La orientan las labores desarrolladas por todos
Elaboracién, Codificacion y los servidores tanto en materia de atencion
Control De Documentos al ciudadano como en la gestidon
_Listado Maestro De Documentos PDF administrativa y contable.

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestibn comenzara a contar una vez se
presente una nueva versién 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 realizard la transferencia
documental electrénica primaria Al Archivo
Central dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, para ello se
debera 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 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 constituyen
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instrumentos normativos esenciales que
describen, estandarizan y sustentan el
desarrollo de las actividades y funciones
institucionales, y considerando que ademas
representan un insumo clave para la
reconstruccion de la memoria institucional,
se deberd realizar la transferencia
documental electronica secundaria al
Repositorio Digital Confiable Institucional
para su conservacion total, aplicando los
lineamientos definidos por el Centro de
Administracién 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).

1160.30

PLANES

1160.30.2

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
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tipo de recursos con cargo a los cuales la
entidad estatal pagard el bien, obra o
servicio, la modalidad de seleccion del
contratista y la fecha aproximada en la cual la
entidad estatal iniciara el proceso de
contratacion.

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion comenzara a contar terminado el afio
en que se produjo el plan anual de
adquisiciones.

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 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.

se realizara una Seleccion Cualitativa
Extrinseca de un expediente en un intervalo
de cuatro afios, equivalente al periodo de
una administracion. Esto implica que la
muestra  seleccionada serd de un
expediente por periodo, con el propdsito de
evidenciar la adquisicién de bienes por parte
de la entidad durante su vigencia
institucional, para ser transferidos al
Repositorio Digital Confiable Institucional
para su conservacion total.

Los documentos no seleccionados seran
eliminados, realizando un borrado
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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 Administracion Documental y se
dejara constancia en el acta de eliminacion
de documentos aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, la
cual sera publicada en la pagina web de la
Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,
de acuerdo con lo establecido en el capitulo
5 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 por el Centro de Administracion
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 ISO 9001:2015.
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1160.30 PLANES
Los Planes Anuales Presupuestales son
documentos que evidencian la planeacion
para asegurar los recursos existentes para la
1160.30.4 Planes ejecucion del presupuesto anual.
Anuales 1 9 X
Presupuestales PDF El tiempo de retenciéon en el Archivo de
_Plan Anual Presupuestal E Gestién comenzard a contar a partir de la
actualizacion de este instrumento
archivistico.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos y contables,
cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestibn 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 retencion en el Archivo
Central, el Centro de Administraciéon
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 aporta a la
construccién de la memoria institucional y
que evidencia las estrategias, politicas y
procedimientos para garantizar la adecuada
ejecucion  presupuestal durante cada
vigencia anual, se debera realizar la
transferencia ~ documental electrénica
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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 115 (15, enero, 1996).
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA. Decreto 4485 (18,
noviembre, 2009).

COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA. Resolucion 48 (30, junio,
2021).

COLOMBIA. ASAMBLEA
DEPARTAMENTAL DE ANTIOQUIA.
Ordenanza 28 (31, agosto, 2017).

1160.30

PLANES

1160.30.8

Planes De Mantenimiento De
Bienes Muebles

_Plan De Mantenimiento De Bienes
Muebles

PDF

1 19

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, magquinaria, instalaciones o
cualquier otro tipo de activo fisico.

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion comenzara a contar una vez entre en
vigencia un nuevo plan de mantenimiento de
bienes muebles.

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 al Archivo Central dentro
del Sistema de Gestion de Documentos
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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 deberd 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 estos documentos
soportan el curso de accién para alargar la
vida Util de los bienes muebles y puede
servir de soporte para investigaciones u
observaciones para subsanar en torno al
mantenimiento, dentro de estos se soporta
las politicas de mantenimiento y los cursos
de accion de lo mismo. Por cual 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 489 (29, diciembre, 1998).
COLOMBIA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 1437 (18, enero, 2011).

1160.30 PLANES

Planes De Mantenimiento De Los Planes De Mantenimiento De Equipos
Equipos 1 19 |X son documentos en los que se define el
1160.30.9 _Plan De Mantenimiento E PDF curso de accion para el mantenimiento de

Cddigo: GDO-FO-06
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RETENCION EINAL
CODIGO SERIES’O%%?ASEENR{EEE(STIPOS SOPORTE FORMATO PROCEDIMIENTO
AG AC |CT| E | M/D
_Diagnéstico E PDF equipos tecnologicos realizados por parte
_Hoja De Vida Del Equipo E PDF del TI para asegurar el correcto
_Cronograma De Mantenimiento | E PDF funcionamiento y la vida dtil de estos.
Preventivo y Correctivo E XLSX
_Lista De Chequeo De Buenas El tiempo de retencion en el Archivo de
Practicas Ambientales y Salud Gestibn comenzara a contar una vez entre en
Ocupacional vigencia un nuevo plan de mantenimiento.
_Orden De Mantenimiento E PDE
_Registro De Reserva E PDE Con el fin de dar continuidad a sus valores
Informe De Verificacién De E PDE primarios administrativos, cumplido el tiempo
Equipos de retenciéon en el Archivo de Gestion se
Bitacora E realizara la transferencia documental
_Tnforme De Ejecucion E PDF eIectrQnica primaria al A[chivo Central dentro
PDF 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 Administracion
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 ya que dan cuenta de
la transformacion tecnolégica de la
organizacion de cara la optimizacion de sus
procesos a través de herramientas y
sistemas tecnoldgicos, se deberé 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.
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Soporte Normativo
SUIZA. ORGANIZACION INTERNACIONAL
DE NORMALIZACION. Norma ISO 9001:2015.
1160.30 PLANES
Los Planes De Transferencias
) Documentales son un registro del proceso
1160.30.12 Planes De Transferencias 2 8 X técnico, administrativo y legal mediante el
Documentales cual se trasladan los documentos del
_Solicitud De PDF Archivo de Gestién al Archivo Central,
Transferencia _ segin los tiempos de retencién
_Cronograma De Transferencias XLSX establecidos en tablas de retencién
Documentales - documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto
_Comunicaciones Oficiales PDF

1080 de 2015.

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestibn comenzara a contar desde la
actualizacion del plan de transferencias
documentales.

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 al Archivo
Central dentro del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, 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 Administraciéon
Documental deberd validar que los
documentos cuenten con los metadatos
requeridos y los formatos establecidos en el
procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos para su
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conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico toda vez que refleja la
gestion realizada por las oficinas
productoras de documentos y el curso de
estos por el ciclo vital, son instrumentos que
tiene la funcibn para estudiar la
administracion de la producciéon documental
de la entidad. Por lo tanto, 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 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 001 (29, febrero, 2024).

1160.30

PLANES

1160.30.16

Planes Estratégicos De
Tecnologias De Informacion
PETI

_Plan Estratégico De
Tecnologias De

Informacion PETI

PDF

HTLM

Los Planes Estratégicos De Tecnologias De
Informacion (PETI) es una subserie
documental que contiene el curso de accién
para asegurar la administracion eficiente de
los recursos de tecnologia, los sistemas de
la informacién y la informacién necesarios
para la gestion organizacional.
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_Registro De Publicacion En E
Pagina Web

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestibn comenzara a contar una vez entre en
vigencia un nuevo plan de mantenimiento de
bienes muebles.

Con el fin de dar continuidad a sus valores
primarios administrativos, cumplido el tiempo
de retencién en el Archivo de Gestion se
realizarda 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 retencion en el Archivo
Central, el Centro de Administracion
Documental deberd validar que los
documentos cuenten con los metadatos
requeridos y los formatos establecidos en el
procedimiento de identificacion y
normalizacion de formatos para su
conservacion.

Teniendo en cuenta que los documentos
poseen valor histérico ya que da cuenta de
la transformacion tecnolégica de la
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 conservacion total,
aplicando los lineamientos definidos por el
Centro de Administracion Documental.
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Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 1273 (5, enero, 2009).
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA
RPUBLCA. Decreto 1078 (26, mayo, 2015).
1160.31 PROCESOS
Los Procesos Contractuales Declarados
Desiertos son documentos que evidencian el
proceso precontractual, en especial las
1160.31.2 Procesos Contractuales propuestas de las licitaciones no
Declarados Desiertos 1 19 X seleccionadas. En algunos casos presentan
_Acta De Conformacion Del E PDF la resolucién por medio de la cual se declara
Comité Técnico Estructurador desierta o no adjudicada la licitacion.
CTE E PDF
_Certificado De Disponibilidad E El tiempo de retencion en el Archivo de
Presupuestal QDP PDF Gestién comenzara a contar a partir de la fecha
_Estudios Previos E PDF de produccion del acta de cierre del proceso o

_Estudio de Mercado PDF
_Informe de Cadena de
Abastecimiento Con Todos Los

aviso de declaratoria desierta.

Con el fin de dar continuidad a sus valores

Proveedores E PDF primarios administrativos y legales, una vez
_Condiciones De Contratacion E PDF finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
_ Propuestas No de Gestion se realizara la transferencia
Seleccionadas E PDF documental electronica primaria al Archivo

Acta De Cierre Del Proceso E PDF Central dentro del Sistema de Gestion de
" Aviso De Declaratoria Desierta Documentos Electronicos, para ello se

debera cumplir 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 porque son procesos que no
llegan a la maduracion del proceso
contractual, el tramitt no genera
implicaciones futuras y que no adquieren
valores secundarios
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La eliminacion de los documentos se
realizarq Unica y exclusivamente por el
Centro de Administracion Documental y se
dejara constancia en el acta de eliminacion
de documentos aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, la
cual sera publicada en la pagina web de la
empresa, de acuerdo con lo establecido en
el capitulo 5 articulo 4.5.4 del Acuerdo 001
de 2024 o la normatividad vigente que le
apligue. La eliminacion de los documentos
en soporte electronico se aplicara
realizando un borrado permanente del
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos, segun lo establecido en los
lineamientos dados por el Centro de
Administracion Documental.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993).
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL
DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo,
2015).

REGISTROS DE OPERACIONES Los Registros De Operaciones De Caja
1160.34 DE CAJA MENOR 1 9 X Menor son documentos en los que se

_Resolucién De ConstituciénDe | E PDF relacionan las operaciones de la caja menor
Caja Menor y los procesos de apertura, ejecucion,
_Certificado De Disponibilidad E PDF reembolso y de legalizacion. COLOMBIA.
Presupuestal - CDP MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO
_Certificado De Apertura De E PDF PUBLICO. Decreto 2768 (28, diciembre,
Cuenta Bancaria 2012). Articulo 12. Por el cual se regula la
_Pdliza Para El Manejo De E PDF constitucion y funcionamiento de las Cajas
Recursos Menores.

_Comprobantes De Operacion i

PDF
_Facturas PDF El tiempo de retencion en el Archivo de

mmm
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_Comprobantes De Gastos PDF Gestion comenzard a contar a partir de la
_Cuentas De Cobro PDF fecha de produccion del Ultimo asiento
Resolucion De generado en el afio.
Reconocimiento Del Gasto ] o
Registro De Las Operaciones PDF Con el fin de dar continuidad a sus valores
De Creacién De La Caja Menor primarios administrativos y contables, una
En El Sistema SIIF vez finalizado el tiempo de retencién en el
PDF Archivo de Gestion se realizara la

_Acta De Arqueo De Caja Menor

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 debido a que la informacién
contenida en estos libros se consolida en los
estados financieros, teniendo en cuenta que
la Ley 962 de 2005 en su articulo 28
establece su vigencia

La eliminacion de los documentos se
realizar4 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 Desempefio, la
cual serd publicada en la pagina web de la
empresa, de acuerdo con lo establecido en
el capitulo 5 articulo 4.5.4 del Acuerdo 001
de 2024 o la normatividad vigente que le
aplique. La eliminaciéon 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 dados por el Centro de
Administracién Documental.
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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. ORGANIZAC;ION INTERNACIONAL
DE NORMALIZACION. Norma I1SO 9001:
2015.
Convenciones Firmas
P: Papel
Soporte E: Electronico
P/E: Papel y Electronico
Retencién | "G - Archivo Gestion RODRIGO HERNANDEZ ALZATE
AC- Archivo Central Gerente
CT:. Conservacion Total
Disposicion | E:  Eliminacion
Final M/D: Medio Digital

S:  Seleccion

MARIA MARLENY OROZCO ZULUAGA
Administrativa y Financiera

MARIA MARLENY OROZCO ZULUAGA
Coordinador CAD

Medellin, Fecha
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