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300.02.01

Actas de Comisién de Personal

* Convocatoria a comisién de
personal

" Acta de comision de petsonal.

" Registro de asistencia.

PAPEL

PAPEL

PAPEL

A

CcT Conservacién Total

S Seleccion
E |Eliminacién
PROCEDIA 0

.

con valores ios histéricos y para la en la que
se relacionan los temas tratados y acordados por la Comisién de Personal en razén a las
| funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 309 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto|
1083 de 201S5.

Los documentos deben ser conseivados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn se cuenta a partir de la fechal
de la dltima acta de la vigencia fiscal.

Después de i la primaria y el tiempo de retencién en

el archivo central, los documentos seran conservados 1te ya que permiten realizar]

estudios histéricos como fuentes primarias del de las cor i entre

y empleadores de los beneficios a que tienen derecho. de igual manera son utiles para detectar el

desarrollo histérico y admmlswatlvo de las mismas, pues en ellas se registran las decisiones]
para el j j de los diferentes planes o programas de bienestar]

capacitacion e incentivos a los funcionarios.

Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo estabiecido por IMVIYUMBO en el|
Instructivo de Digitalizacién de Archivos versién No. 2, La digitalizacién estard a cargo de ia|
Direccion Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion|
Documental.

Los fisicos, i y los
conservados en y itorios en imi alas
con la nonnatividad del AGN.

del proceso de digitalizacién serdn
i de IMVIYUMBO, acorde|

300.02.04

Actas de Comité de Convivencia
Laboral

* Convocatoria a comité.

* Acta de comité de convivencia

* Registro de asistencia.

PAPEL

PAPEL

PAPEL

con valofes que reﬂe[an las decisiones frente a 13|
responsabilidad para la intervencién y monitorec
permanente de la exposicién a los factores de nesgo psnoosocnai en la Institucion, segun lo
estipulado en la Ley 1010 de 2006 y Resolucién 652 y 1356 de 2012.

Los documentos deben ser conservados dos (2) arios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestiénse cuenta a partir de la fechal
de la dltma acta de la vigencia fiscal.

Después de i la ia el tiempo de retencién en|
el archivo central, los seran col yaque son

dispositivos que evidencian la toma de declsmnes respecto a temas como las quejas
presentadas en las que se describen situaciones que pueden constituir acoso iaboral, as! comoj
las pruebas que las soportan y los planes de mejora concertados entre las partes.

primaria y

Se realizara el proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
instructivo de Digitalizacion de Archivos version No. 2, La digitalizacion estara a cargo de la
Direccién Administrativa y Financiera por ser del los p de Gestion|
Documental.

Los

flsicos, i y los
en y itorios en imi alas
con la nonnatividad del AGN.

del proceso de digitalizacién seran|
i i de IMVIYUMBO. acorde]

300.02.07

Actas de Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo-
COPASST

con valores que refiejan la promocién y vigilancia de
las normas en temas de seguridad y salud en el trabajo dentro de IMVIYUMBO, segin en Ig
estipulado en la Ley 1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014, Resolucién 2013 de 1386 y Articulof
2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2016.

Los documentos deben ser conservados dos (2} afios en el Archive de Gestién y dieciocho (18)

afios en el Archivo Central el tiemoo de retencion en el Archivo de Gestién se cuenta a oartir  del




* Convocatoria a comité.

* Acta de comité paritario de
guridad y salud en el trabajo

* Registro de asistencia.

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Ia fecha de Ia umma acta de la vogencna fiscal.

Después de i la trar i primaria y ido el tiempo de retencién en|
el archivo central, los documentos serén conservados permanentemente teniendo en cuenta su
valor histérico, ya que son soporte de la toma de decisiones y acciones de la administracién a|
través de sus representantes y/o asesores, también de la evolucién de la Entidad en la seguridad
de sus ylo . Son la evi ia formal de las reuniones, decisiones Y]
reoomendac:ones relacionadas con la promocién de la salud, la prevencion de riesgos laborales y}
el ) i de las iciones de trabajo en la entidad. Estos documentos permiten
garantizar el cumplimiento de la normatividad en materia de seguridad y salud en el trabajo sirven|
como soporte ante entes de control y auditorias, y pi la i de las|
acciones adelantadas para proteger la integridad de los trabajadores.

Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
Insb’umvo de Dlgutallzacuén de Archivos versién No. 2, La digitalizacién estard a cargo de la

y Fi i por ser del los p de Gestion|
Documenlal.

Los tos fisicos, i y los i del proceso de digitalizacién seran

0s en y re itorios en imi a las directrices de IMVIYUMBO, acorde|
con la normatividad del AGN.

300.02.09

Actas de Eliminacién Documental

- Actas de eliminacién documental

Comprobantes de Baja de Bienes
de Almacén

* Concepto técnico de los bienes.

* Relacién de bienes a dar baja.

* Acta de comité de baja de bienes

* Resolucién por medio de la cual
se da baja los bienes.

* Comprobante de baja de bienes
de almacén.

* Certificado de recoleccién

* Formato evidencia fotografica

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Subserie documental que contiene valores secundanos para la historia y la memoria institucionall
en los cuales se evidencia el proceso de eliminacién de la aplicacion de las|
finales regi para series y sub series en Tablas de Retencién Documental y|

Tablas de valoracién documental seguin el acuerdo 01 del 2024 en el titulo 5 capitulo 1.

Los tos deben ser los dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de la fecha
de la Ultima acta de la vigencia fiscal.

Después de i la trar ia d primaria y ido el tiempo de retencién en
el archivo central, los documentos seran conservados permanentemente porque son el
oficial del proceso de depuracién documental, en el que se registran los expedientes y series|
eliminadas, la autorizacion comespondiente y las firmas de los Estos d
garantizan la transparencia y legalidad en la gestion documental, sirven como evidencia ante]
entes de control y auditorias, y permiten demostrar que la eliminacién de documentos se realizd|
conforme al Acuerdo 001 de 2024 emitido por el Archivo General de la Nacién.

Se reahzara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
I de Di 1 de Archi versién No. 2, La digitalizacién estars a cargo de la
Fis i por ser del los de

|conservados en bodegas y repositorios en cumplimiento a las directrices de IMVIYUMBO, acorde

Direccién Administrativa y F
Documental.

Los documentos fisicos, electronicos y los obtenidos del proceso de digitalizacion seran

con la normatividad del AGN.

Subserie tal con valores primarios admini: i que refleja el pmceso de retirar,
definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los i tarios que
forman parte del patrimonio de la entidad.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios
en el Archivo Central, en los cuales se contemplan tres (3) afios de la prescripcién ordinaria paral
los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios para cumplir en tiempo|
minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Los tiempos de retencién empiezan)
una vez se expida el comprobante de baja de bienes de almacén

Después de i la ia d tal primaria y cumplido el tiempo de retencién en|
el archivo central, teniendo en cuenta que son documentos en donde su informacién se contiene|
en subseries como los Libros N de la i i i y la ie Actas de|
Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Oficina Asesom de Planeacion, estas dos
subseries son de conservacién total. Asimismo, una vez que se ejecuta la baja y se registra en los|
sistemas contables y de almacén, el comprobante no tiene valor probatorio adicional ni general
efectos legales permanentes.

Los dc tos seran eliminados de rdo a lo blecido por IMVIYUMBO, en el Instructivo
de Eliminacién de Documentos de Archivo Versién No. 1, la eliminacién estara a cargo de la|
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable de los procesos de Gestion|
Documental.

300.08.02

Comprobantes de Egreso de
Bienes de Almacén

bserie di tal con valores primari ini: i que registran

de egreso de bienes de almacén acredita la salida material y real de un bien o elemento del
almacén, de tal forma que se cuenta cen un soporte para legalizar los registros en almacén y|
fe los asi de il

o it b e e e £ AZ e ae al Amabiiin da P aakifie e mabn O\ AEam e




* Solicitud de egreso de bien de
almacén.

* Registro de salida de aimacén

* Comprobante de egreso de
almacén.

PAPEL

PAPEL

PAPEL

LUS UUCUITIEIIUS UBUEIT SEI CUMNSEIVAUUS UUS {£) d1US E11 €1 AIGTIVU UE OESUUI Y UCTIO (0] dNus &
el Archivo Central. Los tiempos de retencién empiezan una vez se expida el comprobante de
egreso de bienes de almacén

Después de i la f i primaria y ido el tiempo de retenci6n en
el archivo central, teniendo en cuenta que son documentos en donde su informacién se contiene]
en otros documentos ya que funcién es tnicamente operativa y de control interno inmediato, dadol
que sirven como soporte transitorio de movimientos de mventano por otro lado una vez procesadaj
y verificada la salida, la i ion es regi: en los y en subseries
como los Libros y de la bdil ion Fi i y la ie Actas de Comxlé
Institucional de Gestion y Desempefio de la Oficina A de P; ion, estas dos sub

son de conservacién total, por lo anterior el comprobante pierde sus valores administrativos,|
juridicos y fiscales.

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Instructivo
de Eliminacion de Documentos de Archivo Versién No. 1, la eliminacion estara a cargo de Ia|
Direccién  Admini i y Fi i por ser P de los pi de Gestion
Documental.

300.08.03

300.11.01

|Comprobantes de Ingreso de

Bienes de Almacén

* Solicitud de ingreso de los bienes
a almacén.

* Informe de inconsistencias
encontradas.

* Recibo a satisfaccion.

* Comprobante de ingreso de

bienes a almacén.

tivo de C

Oficiales Enviadas

* Consecutivo de comunicaciones
oficiales.

* Acta cierre anual de consecutivo.

* Listado de nimeros radicados
anulados.

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

|Subserie documental con valores primarios administrativos que acredita el ingreso material y real

de un bien o elemento al aimacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar}
los registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en|
el Archivo Central. Los tiempos de retencién empiezan una vez se expida el comprobante de|
ingreso de bienes de almacén

Después de i la cia primaria y ido el tiempo de retencién en|
el archivo central, teniendo en cuenta que son documentos de apoyo transitorio cuya funcién
pnncnpal es dejar la constancia inmediata de la recepcién de bienes. Por lo anterior, esta

1 se y ida en registros de mayor relevancia con valor probatorio y de

conservacién obligatoria.como lo son las subseries Libros May dela i i6n Financiera}
y la subserie Actas de Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Oficina Asesora de}
P i6n, estas dos ies son de conservacion total.

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Instructivo
de Eliminacién de Documentos de Archivo Versién No. 1, la eliminacion estar4 a cargo de la
Direccién Administrativa y Financiera por ser de los p de

Documental.

Subserie documental con valores administrativos y legales que agrupa las copias de las]

comuni i que conforman un registro ivo en razon del
de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces de
acuerdo al articulo 11 de Acuerdo 060 de 2001.

Los documentos deben ser conservados dos (2) aiios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en
el Archivo Centml el nempo de retenctén en el Archivo de Gestion se cuenta a partir del término
de la vigs a de la prod \ con el Acta de cierre anual de consecutivo.

Después de i la cia primaria y ido el tiempo de retencion eny
el archivo central, teniendo en cuenta que los documentos no generan valores secundarios ya
que son una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los colaboradores de unal
institucién, sobre aspectos de caracter netamente administrativos ya que sirven como mecanismo)
de control i iato para evnar i en la radicacién y garantizar la trazabilidad en la|

gestién de dencia, su i ion se consoli en los si de gestion

libros de icacion, comunicaci fici; y demads regi como lo es laf
subserie Informes de Gestién de la Oficina Asesora de Planeacion y de la Gerencia General que]
si son objeto de conservacion por lo anterior no genera efectos legales o fiscales por si mismo,|
sino que actiia como auxiliar de control.

Los documentos serén eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Instructivol
de Eliminacién de Documentos de Archivo Version No. 1, la eliminacion estara a cargo de laf
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable de los procesos de Gestion|
Documental.

300.11.02

de C

Oﬁcla!es Recibidas

*C ivo de
oficiales.

PAPEL

‘{comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro ivo en razén del

Sub serie con valores primari ini ivos legales que agrupa las copias de las|

de radicacién y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces en|
concordancia al articulo 10 del Acuerdo 060 de 2001.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en]
el Archivo Central, el nempo de re(enmén en el Archivo de Gestién se cuenta a partir del término|
de la vigencia de la , con el Acta de cierre anual de consecutivo.

Después de i la i primaria y ido el tiempo de retencién en
el archivo ceiitral, teniendo en cuenta que los documentos no generan valores secundarios yaf

que son una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los colaboradores de unaj

inetitunidAn enhre acnactne da rardntar natamanta adminictrativac va aiia sinen Fama macanicmal




* Acta cierre anual de consecutivo.

* Listado de numeros radicados
anulados.

* Escritura publica del bien
inmueble.

* Licencia de construccion del bien
inmueble.

* Planos de los bienes inmuebles.

- Hoja de vida de equipo de
computo

- Cronograma de mantenimiento

- Licencias de software

- Registros de backup y bases de
datos

* Acto administrativo de
nombramiento (Resolucién)

* Acta de posesion

* Hoja de vida (Funcién Puablica)

* Cédula de ciudadania

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

.gnas

(e e " M s S s e

de control i iato para evitar ici en la icacion y g: la il en laf
gestion de pondencia, su infi ion se encuentra consolidada en los sistemas de gestion
ds libros de i i ficiales y demas regi: como lo son laj

subserie Informes de Gestién de la Oficina Asesora de Planeacién y de la Gerencia General que|
si son objeto de conservacién por lo anterior no genera efectos legales o fiscales por si mismo,|
sino que actia como auxiliar de control.

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Instructivol
de Eliminacién de Documentos de Archivo Version No. 1, la eliminacién estara a cargo de la|
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable de los procesos de Gestion|
Documental.

Serie  documental con valores secundarios histéri que i ia las
administrativas para llevar a cabo el control y el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes)
inmuebles.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y dieciocho (15)‘
anos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion en los cuales se|
contemplan cinco (5) afios que es el tiempo necesario a la prescripcién ordinaria para los bienes|
raices, segn el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y veinte (20) para responder a posibles acciones|
de il civil I, por las diferentes intervenciones que se hayan realizado en el
bien a través de los contratos de obra. Los tiempos de retencién cuentan a partir de los|
certificados de tradicion o baja del bien.

Después de i la i tal primaria y ido el tiempo de retencién en
el archlvo central, los documentos seran conservados e porque i laj
de la isici uso, modifi i ici

|adquisicién hasta su baja o reasignacion. Estos historiales permiten ejerosr por ende el control

y
finales de los predios e mfraestmcturas de Ia enndad Estus reglstros son soporte fundamental en|
la defensa de la y la i al, ya que di laj
titularidad, la inversién y la gestion realizada sobre cada inmueble. Su valor es principalmente
juridico y administrativo, pero también histérico, pues reflejan el desarrollo institucional y urbano a|
través del tiempo.

Se realizara el proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
Instructivo de Digitalizacion de Archivos versién No. 2, La digitalizacién estara a cargo de Iaj

Direccién Administrativa y Financiera por ser ponsable del los de
Documental.

Los d fisicos, i y los obtemdos del proceso de digitalizacion seran|
conservados en bod y itorios en i a las di i de IMVIYUMBO, acorde

con la normatividad del AGN

Serie documental que contiene valores secundarios histéricos que evidencian la recopilacién de]
toda la informacién relativa a los equipos de cémputo de la Institucién.

Los d tos deben ser col dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de que la|
maquinaria o equipo sea dado de baja de los activos de la entidad.

Después de reali la ia d tal primaria y ido el tiempo de retencién en
el archivo central, los documentos seran conservados permar porque d su|

sobre la gestion de los tecr i evidenciar preventivos ]
correctivos, y garantizar la trazabilidad frente a auditorias fiscales y de control intemo. Tienen|
valor administrativo y contable, ya que sustentan la responsabilidad patrimonial sobre los activos|

infe y ademas ibuyen a la P ia en el manejo de los recursos publicos.

Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
Instructivo de Digitalizacién de Archivos versién No. 2, La digitalizacion estara a cargo de la
Direccion Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion
Documental.

Los ﬂsicos i y los obtenidos del proceso de digitalizacién seran|
conservados en itorios en imiento a las di ices de IMVIYUMBO, acorde|
con la normatividad del AGN

.
Serie documental con valores secundarios histéricos, que reflejan el manejo y acceso reservado
por parte de los funcionarios de Talento Humano, en donde se conservan cronolégicamente todos|
los documentos de carcter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece
entre el funcionario y la entidad.

Los documentosAdeben ser conservados dos (2) aﬁos.en el Archivo de Gestion setenta y ochol
(78) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se cuenta a parti]
de la desvinculacién laboral del funcionario.




300.20.03

jtraslados, encargos, permisos,

* Soportes documentales de
estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del cargo

* Certificado de antecedentes
(Procuraduria, Contraloria y Policia
Nacional y Medidas Cc i)

* Afiliaciones al régimen de salud,
pensién, cesanllas caja de
), ete.

* Examen médico ocupacional
* Comunicaciones oficiales
* Memorandos

* Declaracién de renta

* Diagnéstico y calificacién de
enfermedad laboral

* Solicitud de vacaciones

* Solicitud de cesantias

* Actos administrativos de la
situacién del empleado (vacaciones,
licencias, comisiones, ascensos,

ausencias temporales, inscripcion a
carrera administrativa,
suspensiones, pago de
prestaciones)

* Actos administrativos (retiro o
desvinculacion, supresién del cargo,
insubsistencia, destitucién,
renuncia).

Inf de Ej
Presupuestal

* Informe de ejecucion
presupuestal.

* Registro de publicacién en web de
los Informes de Ejecucion
Presupuestal

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

.ascii

.ascii

vespues ae a primarnia y el uempo ag retencion en|

el archivo central, los documentos serdn conservados per porque las F
Lab son fuentes primarias para el estudio de las profesiones, ya que, a través de los|
documentos sobre la f i démica y la experiencia laboral de los antiguos funcionarios,

se puede evidenciar el ejercicio continuo de una profesién, por medio de la especializacién y lal
acumulacién de experiencias. Asimismo, es posible que sirva de fuente para la historia social
relacionada con las reivindicaciones obreras, el impacto de las politicas publicas en las]

ici de los , asf como el impacto de las ocupaciones laborales en la salud dej

los trab y el de la salud entre otros muchos temas. De igual
forma, Ias Historias Lab: pueden p itar la historia instituci ya que, por un lado,|
permiten mostrar las necesidades de talento humano que requirié la entidad a través de sul
historia y, por el otro, demuestran el recorrido laboral de las personas que dieron vida a unaj

orgamzacuén a pamr del estudlo de Ios datos sobre formacién profesional, competencias|

y eval durante su periodo de trabajo.
Se realizara el proceso de digitalizacién de rdo a lo blecido por IMVIYUMBO en el
Instrud:vo de Dlgwahzacndn de Archivos versiéon No. 2, La d»gﬁahzaclbn estard a cargo de la]
Dit y Fi i por ser del los de

Documental.

Los documentos fisicos, e[actrénlms y los obtamdos del proceso de digitalizacién seran
conservados en bod y T i en i alas di ices de IMVIYUMBO, acorde,
con la normatividad del AGN.

dox con valores importantes para la memoria y la historia de la}
institucion que hace referencna al conjunto de documentos que reflejan la ejecucion del gasto, al
nivel de i , del pi de la entidad. La documentacién presental
los reportes de ejecuclén del presupuesto y goza de valores secundarios, toda vez que evidencia
la gestion de de las entidades y la ej ion del gasto.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en}
el Archivo Central, el tiempo de retencién en e! Archivo de Gestion se cuenta a partir de la fima)
del d que le de finalizacion al te.

Después de i la trar ia d primaria y ido el tiempo de retencion en|
el archivo central, los documentos seran conservados permar por contener i ion|
sobre la ejecucion del gasto, a nivel de p y igaciones. i de
detallada la forma en que se ejecutan los recursos financieros asignados a la entidad en cadal
vigencia fiscal. Estos documentos sirven como soporte de control interno, auditoria y rendicion de]
cuentas ante los entes de vigilancia y control, al evidenciar la correspondencia entre lo planeado yj
lo e(ectwamente eyecu'ado en materia presupuestal. Ademas, tienen un alto valor juridico,

y ., ya q P 1 la i en el uso de los recursos publicos Y]
permiten la verificacién de la geshén financiera institucional.

Se realizara el proceso de italizacion de rdo a lo ido por IMVIYUMBO en el
Instructivo de Digitalizacién de Archivos versién No. 2, La digitalizacién estara a cargo de laj
Direccién Administrativa y Financiera por ser del fos de
Documental.

Los documenlos fisicos, electrénicos y los obtenldos del proceso de digitalizacién seran
conservados en b y itorios en i alas di ices de IMVIYUMBO, acorde,
con la normatividad del AGN.

300.20.04

Informes de Gestion

Subserie d con valores primari ini: i i por la entidad en ejercicio
de sus atribuciones constitucionales y legales, con el propésito de informar sobre la gestion|
realizada en relacion con el cumplimiento efectivo de las funciones asignadas a la dependencia.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de 3estién y ocho (8) afos enj
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se cuenta a partir de la entregal

Aal (iltimn infarme da nactidn nradiicida




M S O s e .

Una vez ido el tiempo de i6n en archivo de gestion y archivo central, se eliminaran|

* Solicitud de inf i una vez p su 'uncién ini iva y de rendicién de cuentas, ya que su valor es|
= norme pdf i y Al estar consoli en los i de gestion de la

Oficina Asesora de Planeacion, su conservacion pi da genera i yj

b ga en los hivos. Por lo anterior, una vez verificada la entrega, aprobacién of

integracién de la informacién en reportes oficiales de caracter permanente, los informes def
gestion pierden valor probatorio y patrimonial.

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el Instructivo

* Informe de gestio
@ i -pof de Eliminacién de Documentos de Archivo Versién No. 1, la eliminacion estara a cargo de la
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable de los procesos de Gestion|
Documental.
institucional que trata de informe que i las enti i por el articulo 5 de la Ley|
1712 de 2014, sobre las respuestas a solicitudes y denuncias realizadas por la ciudadania, todo lo|
anterior de acuerdo al articulo 52 del Decreto 103 de 2015.
300.20.08 Informes de Solicitudes de 2 8 X X _ ) ~
Acceso a Informacién Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se cuenta a partir de la firma
del informe.
Después de i la trar i primaria y ido el tiempo de retencién en

el archivo central, los documentos seran conservados permanentemente por ser informes que,
buscan dar cumplimiento al del derecho fundamemal de acceso a la informacién publica y de los)
principios de transp y d: Estos d permiten|
PAPEL demostrar por tal razén la gmhén i frente a las petici de la cif , asi como las
respuestas emitidas por la enndad, constituyénd en soporte ini ivo y juridico ante
pi de control, vigil o iones.

* Informe de solicitud de acceso a
informacion.

Se realizara el proceso de digitalizacion de rdo a lo ido por IMVIYUMBO en el
Instrucﬂvo de D;gltalvzauén de Archivos version No. 2, La digitalizacién estars a cargo de lal

1 y Fi i por ser del los procesos de Gestion
Documenlal.

* Registro de publicacién en pagina

web, PAPEL

Los documentos fisicos, electronicos y los obtenidos del proceso de digitalizacion seran
ios en imiento a las di ices de IMVIYUMBO, acorde

y rep:
con la normatividad del AGN.

Subserie con valores ios histéricos que trata de documento presentado a la

alta direccion de la entidad pablica para informar la gestién de las quejas, los seguimientos de

300.20.09 Informes Trimestrales del Comité 2 3 X X casos y las recomendaciones que atiende el Comité de Convivencia Laboral de acuerdo al
de Convivencia Laboral. numeral 10, del Articulo 6 de la Resolucién 652 de 2012.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y tres (3) afos en
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se cuenta a partir e cuentan a
partir del cierre de la vigencia.

Después de i la 1cia d primaria y ido el tiempo de retencién en|
el archivo central, los dacumentcs serén conservados permanentemente como por su aporte para
el d de las actividad i de la Entidad y como soporte de la gestién y|
seguimiento de los casos i el ji iento en el i laboral y la toma de
decisiones i en los casos que le competa. Estos documentos son fuentes para
el mejoramiento institucional en relacién a las ir i entre

* Comunicacion interna — queja. PAPEL

Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
Instructivo de Digitalizacién de Archivos versién No. 2, La digitalizacién estara a cargo de la|
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion)
Documental.
* Informe del comité de convivencia PAPEL
laboral. Los documentos fisicos, electronicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién seran|
conservados en b y repositorios en imiento a las directrices de IMVIYUMBO, acorde
con la normatividad del AGN.

di con valores ios histéricos, eir igativos que
el instrumento Archivistico en el cual se registran las definiciones de las series y subseries
que produce una entidad en cumplimiento de sus funciones lo anterior de acuerdo
a la Cartilla de clasificacién documental. 2001. Pag. 22.

Bancos Terminolégicos de Series 2 8 X X Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en
y Subseries Documentales el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se cuenta a partir de la
actualizacion del instrumento.

300.21.01

Después de i la transfe primaria y plido el tiempo de retencién en|
el archivo central, los documentos serar conservados permanentemente ya que constituyen parte|
del patrimonio documental, por tener valores secundarios de tipo histérico y de importancia para




* Banco terminolégico de series y
subseries documentales

la investigacion, donde se estudian los si lir icos de las enti y de los]
sectores de la administracién piblica, asi mismo, brinda informacion de la gestién documental
para la investigacion archivistica.

Se realizara el proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en ell
Instructivo de Dlgnallzamén de Archivos versién No. 2, La digitalizacion estard a cargo de laf
Direccién A y Fi i por ser del los procesos de Gestién
Documental.

Los d tos fisicos, electroni y los obtenidos del proceso de digitalizacion serani
conservados en y itorios en plimiento a las di ices de IMVIYUMBO, acorde}
con la normatividad del AGN

300.21.02

Cuadros de Clasificacion
Documental - CCD

* Cuadro de clasificacién
documental . CCD

xlsx

Subserie documental con valores ios, histéricos, i igat que|
contienen el instrumento archivistico que reflejan la j izacién dada a Ia ion que)
produce una entidad, por medio de secciones, i series y sub

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) anos en|
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archive de Gestién se cuenta a partir de la]
actualizacién del instrumento.

Después de i la cia d primaria y ido el tiempo de ratencién en|
el archivo central, los documentos serén conservados per ya que son i

apropiados para estudiar el contexto de la produccién documental de la entidad. Son documenlos
estratégicos que aportan al mejoramiento de la toma de decisiones y la organizacién de la
informacién institucional, lo que los hace relevantes para la historia interna y externa de la}
institucion.

Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
Instructivo de Digitalizacién de Archivos versién No. 2, La digitalizacién estara a cargo de la]
Direccion Admini: iva y Fi i por ser del los p de Gestion|
Documental.

Los d fisicos, i y los obtenidos del proceso de digitalizacion seran
conservados en bodegas y repositorios en cumplimiento a las directrices de IMVIYUMBO, acorde]
con la normatividad del AGN.

300.21.03

Inventarios Documentales de
Archivo Central

* Inventario documental de archivo
central

xlsx

con valores dari istori ei igati que
el instrumento Archivistico que describe la refacién si ica y de las
existentes en los archivos del Instituto, segin lo estipulado en el Articulo 26 de la

Ley 594 de 2000 y acuerdo 01 del 2024

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y tres (3) afos en}
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de la entrada]
de vigencia de un nuevo Inventario institucional.

Después de i la ia d tal primaria y ido el tiempo de retencién en)
el archivo central, los documentos serén conservados permanentemente porque son instrumentos|
apropmdos para estudiar la administracién de la produccién d en entidad, 1 la|

y la d itacion real de los activos i

te su ba y

Se realizara el proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
Instructivo de Digitalizacion de Archivos version No. 2, La digitalizacién estard a cargo de la|
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion|
Documental.

Los di fisicos, onicos y los ob(emdos del proceso de digitalizacion seran)

r en y itorios en plimi a las di i de IMVIYUMBO, acorde]
con la normatividad del AGN.

300.21.04

Planes Institucionales de
Archivos — PINAR

* Plan institucional de archivo .
PINAR

pdf

tal con valores ios i ei igati que )
eli to Archivistico para la i6n de la funcion archivistica, el cual articula los planes|
Y proyectos estratégicos de la Entidad, siguiendo con lo establecido en el Articulo 16 de la Ley]
1712 de 2014.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afos en|
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de la entrada|
de vigencia de un nuevo instrumento.

Después de i la trar i tal primaria y ido el tiempo de retencién en
el archivo central, los documentos seran conservados permar ya que g valores|
secundarios de tipo histérico, pues son mstrumentos aproplados para estudiar la administraciony
de la produccién documental de la entidad, la ion y la
estratégica archivistica institucional. De manera que se considera esta sub serie de conservacion
total, dados los aportes informativos de la investigacion y archivistica.

Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en e
Instructivo de Digitalizacion de Archivos versién No. 2, La digitalizacion estard a cargo de |a
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion
Documental.

Los do fisicos, i y los i del proceso de digitalizacion seran
en re itorios en imi a las directrices de IMVIYUMBO, acorde]

y
con la ncimatividad del AGN.




Programas de Gestion

con valores i0s histori eil igati que contienen|
el i A donde se bl y mantiene un Sistema de Gestion,
Documental que permita la conservacion, preservacion y consulta de los archivos de
IMVIYUMBO, siguiendo lo estipulado en el Articulo 21 de la ley 594 del 2000, Articulo 15 de la Ley]
1712 de 2014

300.21.05
Documental - PGD Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de la entrada)
de vigencia de un nuevo instrumento.
Después de i la i primaria y ido el tiempo de retencién en
el archivo central, los documentos seran conservados ya que g valores
secundarios de tipo histéri ¥ que son instr propi para esmdlar la administracion|
de la p ion de entidad, regi: las i como planes yj
programas para mejorar la administracién, uso, acceso y conservacion de los documentos y de la|
i6n, lo que los hace tracen detales para la entidad.
Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
. Inslrucnvo de Dlgnallzamon de Archivos versién No. 2, La digitalizacién estara a cargo de la
* Progi de gestion d -pdf Di Administrativa y Financiera por ser del los de Gestion
Documental.
Los documentos fisicos, electrémoos y los ob(emdos del proceso de digitalizacién seran
conservados en bod itorios en plimiento a las dil ices de IMVIYUMBO, acorde]
con la normatividad del AGN
|Subserie documental con valores i histéri e i igati que|
contienen el instrumento archivistico relacu:mado con el listado de series y subseries|
documentales en el cual se identifican sus condiciones de acceso y restriccion.
300.21.06 Tablas de Control de Acceso — Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en|
= TCA el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de la entradal
de vigencia de un nuevo instrumento.
Después de realizada la 1cia d primaria y ido el tiempo de retencién en
el archivo central, los documentos seran conservados permanentemente ya que normalizan yj
regulan los niveles de acceso a la documentacnén de la Enndad para fines de investigacion y]
estudios técnicos. Es el ir que d las i de acceso y uso de la|
informacion, haciéndolo importante para la informacion sensible y reservada.
Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
Instructivo de Digitalizacion de Archivos versién No. 2, La digitalizacién estara a cargo de la
* Tabla de control de acceso xlsx Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion
Documental.
Los documentos fisicos, electrénicos y los obtenidos del proceso de digitalizacion seran|
conservados en bodegas y repositorios en cumplimiento a las directrices de IMVIYUMBO, acordel
con la normatividad del AGN.
300.21.07 Tablas de Retencién Documental
- TRD Subserie documental con valores secundarios histéri Iturales e i igatit que
* Tablas de retencién documental el instrumento Archivistico que sirve para controlar el ciclo de vida de los documentos en lal
por areas -pdf Institucién, segun lo estipulado en el Articulo 24 de la Ley 594 del 2000 y acuerdo 01 del 2024.
* Metodologia pdf Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de Ia|
* Acta de comité de gestion y entrada de vigencia de un nuevo instrumento.
desempefio de aprobacién pdf
Después de i la cia primaria y ido el tiempo de retencién en|
* Glosario de series misionales pdf el archivo central, los documentos seran oonsevvados permanenlamente porque su valor]
informativo y testimonial permite i la i y tramite de]
convalidacién de las Tablas de retencién documental de Ia entidad como instrumento clave en Ia]
* Conceptos técnicos pdf organizacion, gestién y di icion final de i6n, lo que la relaciona como
fuente primaria para los investigadores y estudiosos de Ia archnvlsuca asi como para quienes la
* Registro de asistencia a mesas de consultan con fines técnicos.
trabajo ot
Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el|
* Certificado convalidacién de TRD. pdf Instructivo de Digitalizacién de Archivos versién No. 2, La digitalizacion estara a cargo de la
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion|
* Metodologia de implementacion. .pdf Doctinents,
Los documentos fisicos, electrnicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién seran|
* Registro de publicacion. _pdf conservados en y itorios en imiento a las directrices de IMVIYUMBO, acorde|
con la normatividad del AGN
* Certificado de inscripcién en el
registro Gnico de series pdf
documentales.
300.21.08 Tablas de Valoracién Documental
- TVD : d tal con valores hi . e investigativos que
* Tablas de valoracién documental. -pdf :lelrztsml;\;‘v:gsmfhlvlsha::: porInte oy de las : lo(s'ondos ae hac::n fe:::
|documentos acumulados en el tiempo sin ningdn tipo de organizaci segun lo { en el
* Diagnostico documental pdf Articulo 24 de la Ley 594 del 2000 y el acuerdo 001 del 2024.




4300.22.01

300.26.06

V) gia de i

* Historia Institucional.

* Acto administrativo de aprobacién
de las TVD.

* Comunicaciones oficiales —
procesos convalidacion.

* Conceptos Técnico.

* Actas de mesa de trabajo

* Certificados convalidacién de
TVD.

- Lerunicaqos ae inscripcion en et
Registro Unico de Series

Instrumentos de Control de
Comunicaciones Oficlales

* Instrumento de control de

Manuales Especificos de
Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales

* Manual especifico de funciones,
isitos y 1cias |

* Solicitud de disponibilidad
presupuestal y registro
presupuestal.

* Certificado de disponibilidad
presupuestal.

PAPEL

pdf

pdf

pdf

.ascii

.ascii

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencnén en el Archivo de Gestion se cuenta a partir de la
entrada en vigencia de un nuevo i

Después de i fa cia d tal primaria y lido el tiempo de retencion en|
el archivo central, los documentos seran conservados permanentemente debido a su importancia|
para la mejora en cuanto a la gestion de la informacion, son fuentes primarias para proyectos de|

social, y archivistica porque dan pautas para su manejo.
Se realizara el proceso de digitalizacion de do a lo ido por IMVIYUMBO en elf
I ivo de Digitalizacién de Archi versién No. 2, La digitalizacién estara a cargo de la

Direcciéon Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion
Documental.

Los documentos fisicos, electrémoos y los obtenidos del proceso de digitalizacion seran
conservados en bodi ios en plimiento a las di de IMVIYUMBO, acorde
con la normatividad del AGN

Subserie documental con valores primari ini i que i d que]
permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los luncnonanos competentes, as|
como el seguimiento a los tiempos de de las co i de rdo al
articulo 8 del Acuerdo 060 de 2001.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se cuenta a partir partir de la|

da en vigencia de un nuevo
Después de i la cia tal primaria y ido el tiempo de retencién en}
el archivo central, teniendo en cuenta que los d os deben elimi porque

unicamente una funcién de apoyo operativo y transitorio en el manejo de la correspondencial
institucional. Su utilidad radica en llevar un control inmediato de fa radicacion, tramite ]|

to de oficios i o pero la informacién que contienen se encuentral

de manera itiva en los si: de gestion d yenla
de Gestion de la Oficina de Asesora de Planeacién. Una vez verificada y consolidada Ia|
il en los ficiales, estos instrumentos pierden valor administrativo, juridicol

y probatorio, careciendo también de valor histérico o cultural, lo que hace innecesaria syl
preservacion a largo plazo.

Los documentos seran eliminados de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO, en el
de Eliminacién de Documentos de Archivo Versién No. 1, la eliminacién estard a cargo de la|
Direccién  Administrativa y Financiera por ser responsable de los procesos de Gestion|
Documental.

con valores hi: que permite establecer las funciones de|
los empleados que conforman la planta de parsonal de IMVIYUMBO asi como los requerimientos
de iencia y demas cias idas para el pefio de estos, en
cumplimiento de la Ley 909 de 2004, Decretos 770 y 785 del 2005, y Decreto 1083 de 2015.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir del
de la actualizacién de manual de funciones.

Después de i la cia d tal primaria y ido el tiempo de re(encién en|
el archivo central, los documentos seran conservados porque elj
marco normativo y técnico que regula la organizacién interna de Ia enudad Es(os documenlos
son sopor!e fur en pi de i6n  insti

, por lo que tienen un alto valor]

del d fio y control
administrativo y juridico.

Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el]
Instructivo de Digitalizacion de Archivos versién No. 2, La digitalizacién estara a cargo de la
Direccién Admini: iva y Fi i por ser responsable del los procesos de Gestion)
Documental.

Los documentos fisicos, electronicos y los obtenidos del proceso de digitalizacion seran|
conservados en bodegas y repositorios en cumplimiento a las directrices de IMVIYUMBO, acorde;
con la normatividad del AGN.

con valores ios que hace referencia a la relacién de
pago en la cual se registran los salarios, las bonif i y las de i de un peri
determinado, que realiza una entidad a sus funci ios en imiento de las obfi es|

contractuales, de conformidad con fo establecido en el Decreto ley 2663 de 1950, la Ley 100 de|
1993) y el Decreto 806 de 1998.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién v setenta v ochol




300.28.03

* Certificado de registro
presupuestal.

* Registros de Némina.

* Memorando.

* Relacién de descuentos de salud,

pension, parafiscales y

Planes Anuales de Empleos
Vacantes

* Plan anual de empleos vacantes

* Registro de novedades de némina.

.ascii

.ascii

.ascii

.ascii

pdf

(78) afios en el Archivo Central, el tiempo de n‘aténcibn en el Archivo de Gestion se cuenta ; partir|

del cierre definitivo del i con la liquidacién de némina

Después de i la i primaria y ido el tiempo de retencion en
el archivo central, los documentos seran mnservados pemxanentemenle ya que reflejan laj
inf i6n de las di iciones legales y i ir con la identi de|
las iaci i de los brechas y cambios sociales, atendiendo criterios|

como jerarquias laborales, grupos minoritarios o diferenciados, y contribuir, no solo a la historial
social, sino también a la historia tributaria y laboral.

Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
Instructivo de Digitalizacién de Archivos versién No. 2, La digitalizacion estara a cargo de la
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion
Documental.
Los d fisicos, i y los i del proceso de digitalizacién seran|
conservados en gas y itorios en plimiento a las directrices de IMVIYUMBO, acorde|

con la normatividad del AGN.

{entrada en vigencia de un nuevo plan.

Sub serie documental con valores darios histori donde se evi ia el disefio de
estrategxas de planeacién anual de la provisién de talento humano con el fin de identificar las|
de la planta de , segln lo esti| en los 14, 15,16 y 17 de la

Ley 909 de 2004.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se cuenta a partir de la|

Después de i la cia de primaria y ido el tiempo de retencién en|
el archlvo central, los documenlos sevﬁn oonservados permanentemente ya que su contenido)
ir la ion de la inf i6on sobre los

1y
vacantes de la entidad, con el propésito de planificar la provisién de los cargos para la siguiente
vigencia fiscal.

Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
Instructivo de Dlgnahzaqcm de Archivos version No. 2, La digitalizacién estara a cargo de la|
Di i6 i y Fi i por ser responsable del los procesos de Gestion

Documental.

Los documentos fisicos, elecmsmoos y los oblenldos del proceso de digitalizacion seran
conservados en bod y T en i alas di ices de IMVIYUMBO, acorde|
con la normatividad del AGN.

300.28.06

Planes de Bienestar e Incentivos

* Encuesta — diagnéstico

Plan de bienestar e incentivos

* Registros y evidencias

PAPEL

PAPEL

{reglamentada bajo el Decreto 1567 de 1998 y el Decreto 682 de 2001.

Sub serie con valores sec i istori que evi ian los planes de bienestar]
social e incentivos implementados en el Instituto en sus diferentes administraciones, adquieren un
valor secundario porque ewdencnan las decisiones tomadas y la gestién del IMVIYUMBO en|
temas de caracter Insti y nos dan i io de los hechos, esta informacién est4]

Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Los tiempos de
retencion se empezaran a contar, a partir el cierre o entrada en vigencia de un nuevo plan.

Transferido al Archivo Central, se dlgstahza con fines de respaldo y consulta en concordancia con|
lo ido en el i ivo de digif i6n de archivo por la entidad.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se debe transferir toda la documentacion all
Archivo Histérico como evidencia del actuar de la entidad en los programas que favorecen el
desarrollo integral de los funcionarios, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia, y|
teniendo en cuenta su valor histérico segiin Acuerdo 001 de 2024 emitido por el Archivo General
de la Nacion.

300.28.07

Planes de Conservacién
Documental

d que contiene i i y iere valores ios para la|
memoria institucional asi como histérica e investigativa que de acuerdo con el Archivo General de|
la Nacién — AGN, en el Banco Terminolégico, es el D donde se 1 las acciones|
a cono medlano y Iavgo plazo que tienen como fin i p

a las caracteristicas flsvcas Yy !unclonales de los documenlos

de archivo conservan con sus caracteristicas de ir
originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo.

Los deben ser os dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de la
actualizacion de este plan.

Después de realizada la trar i tal primaria y ido el tiempo de retencién en|




* Plan de conservacién documental.

PAPEL

|Se realizara el proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el

el archivo central, los documentos serén conservados permanentemente debido a que permiten]
evidenciar la linea de accién estratégica para la conservacion de d las dol
usadas, herramientas y distintos sistemas que permitirian las mejores practicas con relacion a los
documentos a fisicos y a la informacién contenida en ellos.

Instructivo de Digitalizacién de Archivos versién No. 2, La digitalizacion estara a cargo de la|
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestién
Documental.

Los documentos fisicos, electrénicos y los oblemdos del proceso de digitalizacién seran
conservados en bod y itorios en i alas di ices de IMVIYUMBO, acorde]
con la normatividad del AGN.

300.28.10

Planes de Preservacion Digital a
Largo Plazo

* Plan de preservacion digital a
largo plazo.

PAPEL

{administracion y custodia de la informacién nacida digital o desmaterializada.

Subserie documental que contiene valores para la it igacién y lal
historia institucional que evidencia las aoclcnes a corto, medlano y largo plazo que tienen como)
fin i los pr y a Ia]
preservacion a Iargo plazo de los documentos electrénicos de archivo.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir  de la|
actualizacién de este plan.

Después de realizada la transferencia documental primaria y cumplido el tiempo de retencion en
el archivo central, los documen!os seran conservados pm....,. pues son ir
apropiados para estudiar la i ion de la i entidad, las

medios, tecnologias y personal para la gestién asi como buenas practicas para el uso,

Se reallzam el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el

de Digitali de Archi versién No. 2, La digitalizacién estara a cargo de la
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion]
Documental.

Los documentos fisicos, electrénicos y los obtenidos del proceso de digitalizacion seran|
conservados en bodegas y repositorios en cumplimiento a las directrices de IMVIYUMBO, acorde
con la normatividad del AGN.

300.28.11

Planes de Prevencion,
Preparacién y Respuestas Ante
Emergencias

* Plan de emergencias y
contingencia

* Andlisis de vulnerabilidad y
amenazas

* Informe de simulacro

* Registro fotografico

PAPEL

PAPEL

pdf

|primaria para i sobre la i6n y el cuidado de los trabajadores en losj

Subserie documental con valores ios para la ir igacion y la ia institucional que
evidencia las pautas establecidas para ante ias reales y i n ell
Instituto. Esta informacion est4 reglamentada bajo el Articulo 2.2.4.6.25, Decreto 1072 de 2015

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y dieciocho (18))
afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir dej
la actualizacion de este plan.

Después de reali, la cia d primaria y ido el tiempo de retencién en
el archivo central, los documentos seran conservados permar ya que evi ia las|
decisiones tomadas para actuar de manera ante una ia, en imi de|
las normas de segundad y salud en el trabajo, su ido i ion de fuente)

diferentes momentos de Ia historia.

Se realizara el proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
lnstrucuvo de Dqutahzamén de Archivos versién No. 2, La digitalizacion estara a cargo de laf

Di i y Fi i por ser responsable del los procesos de Gestion
Documental.

Los documentos fisicos, electrcmoos y los obtenldos del proceso de digitalizacion seran
conservados en yr ios en iento a las di ices de IMVIYUMBO, acorde
con la normatividad del AGN.

300.28.12

Planes de Previsién de Recursos
Humanos

* Plan de previsién de recursos
humanos

PAPEL

Subserie documental con valores secundarios para la historia institucional que reflejan la]
disponibilidad de personal con el que debe contar el Instituto . Articulo 17 de la Ley 909 del 2004.

Se conservan 2 afos en el Archivo de Gestién y 8 afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencion empiezan a contar desde la actualizacién de este plan.

Transferido al Archivo Central se digitaliza con fines de respaldo y consulta en concordancia conj
lo establecido en el instructivo de digi de archivo elab por la entidad.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se debe ir toda la d i6n al|
Archivo Histérico dado que en él se evidencian las necesidades de personal de cada una de las|
areas de la entidad y por esta razén son importantes para la historia, la ciencia y la cultura por lo}
que poseen valores secundarios segln Acuerdo 001 de 2024 emitido por el Archivo General de|
la Nacion.




300.28.13

Planes de Seguridad y Privacidad
de la Informacién

* Plan de seguridad y privacidad de
la informacién

PAPEL

Sub serie d que regi: valores histori donde queda consignada |a

sobre iali i ibili de los actos de informacion, garantizando su|
buen uso y la privacidad de datos er en mejores practi de idad de Ia)
informacién como base de la aplicacién del de digital. Ley 1581 de 2012,
Decreto 1377 de 2013, Decreto 886 de 2014 y Articulo 12 del Decreto 2094 de 2016, ISO 27001.

Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 8 afios en el Archivo Central. Transferido al
Archivo Central, los tiempos de retencién comienzan a contar a partir de la generacion de una
nueva version del plan.

Transfendo al Archivo Central se dugl!ahza con fines de resp: y ia con|
ido en el instrt de 1 de archivo elaborado por la enhdad

Se conserva totalmente el documento original y la informacién (electrénica ylo imagen) en el
medio magnético adecuado. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se debe

toda la i6n al Archivo Histérico, pues esta documentacién cuenta con|
valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que evidencia de las actividades
propuestas para garantizar el control de la seguridad de la informacion, acorde a la ley de|
transparencia y normas internacionales como la ISO 27001. Presenta desde el control del
personal que manipula los documentos, hasta el control y acceso de actuaciones informaticas
sobre la informacién. Por ditimo, sirve mmblén como fuente primaria para un sinfin de
investigaciones frente a la pi i6n y p i de la i i6n y los i en el
tiempo, por ende esta sub sene cuenta con valor histérico segun el Acuerdo 001 de 2024 emitido
por el Archivo General de la Nacién.

300.28.14

Planes de Tratamiento de Riesgos
de Seguridad y Privacidad de la
Informacién

* Plan de tratamiento de riesgos de
seguridad y privacidad de la
informacion

PAPEL

Sub sene documental con valores para la historia y la memoria institucional que evidencia las|

anuales de idt y ito de los riesgos del Sistema de Gestién de
Seguridad de la Informacién que ordena el Decreto 612 del 2018.

Se conservardn 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Los tiempos dej
retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de un|
nuevo versionamiento.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se seleccionara el Gitimo Plan de cada cuatrienio de
Gobiemo.

La documentacién seleccionada que sera el 5% de gi , planes o d que|
regulen la informacién ible y su iento, se debe ir al Archivo Histérico para su|
conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo|
IX, articulo 2.8.2.9.1, transferencias secundarias. La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.
“Los documentos"

Los ongmales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan su:lo
rep| izan en \cia con lo ido en el instructivo de

de archivo elabomdo por la entidad.

La muestra seleccionada se conserva en su totalidad y en el restante se eliminaran los
documentos tanto fisicos como electrénicos de las series y sub series documentales, de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 del decreto 1080 del 2015. Se debe realizar]
el diligenciamientc del Formato Unico de Inventario Documental bajo el objeto de eliminacién|

se debe dejar constancia en un Acta de Eliminacién Documental en
donde las dos seran series de Conservacion Total, y asi enviar a Comité Institucional de Gestion|
y Di fio para su ion, di é deben i en la pagina web del Instituto donde|
estaran por 60 (sesenta) dias para su i6n, como lo el Acuerdo 001 del|
2024, articulo 4.5.4 Eliminacién, Apartado No. 2. Pasados los 60 dias, la eliminacién estara al
cargo de la Direccién Administrativa y Financiera y el io de
Documental y Archivo, los cuales aplicaran el proceso de picado y reciclaje de los documentos.

300.28.16

Planes del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo —
SG.SST

* Evaluacién inicial del sistema de
seguridad y salud en el trabajo.

* Plan de trabajo anual del sistema
de seguridad y salud en el trabajo.

* Acto administrativo por el cual se

- |adopta el plan de trabajo anual del

sistema de seguridad y salud en el
trabajo

PAPEL

pdf

pdf

Sub serie documental con valores secundarios histéricos que tiene como propésito la
estructuracién de la accion conj entre el y los trabaj . en la aplicacion de las|
medndas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) a través del mejoramiento continuo de las|

i y el medio i laboral, y el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de|

trabajo segun lo estipulado en el articulo 10 de la Ley 1562 del 11 de julio de 2012 y el Decretol
1072 de 2015.

Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 18 afios en el Archivo Central. Los tiempos de
retencién comienzan a contar a partir del cierre administrativo o cierre de la vigencia.

Transferido al Archivo Central, se digi con fines de resp: y en ia con|
ido en el i ivo de digitalizacién de archivo eiabomdoporla entidad.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se debe transferir toda la documentacién all
Archivo Histérico dado que en él se establecen las metas r y

de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el sistema de gesbon de la seguridad y]
salud en el trabajo y por esta razén son importantes para la ciencia, la cultura y teniendo en|
cuenta su valor histérico segin Acuerdo 001 de 2024 emitido por el Archivo General de la Nacién.




|Subserie documental con valores secundarios para la memoria y la historia institucional que]

300.28.17 Planes Estratégicos de Talento {desarrolla y evalia Ia Gestion del Talento Humanu en aras de contribuir al mejoramiento de sus,

- Humano y calidad de vida todo lo anterior de
acuerdo al Decreto 2539 de 2005 y al Acuerdo 656 del 2016.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en

el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de la|

* Diagnéstico y an4lisis de actualizacion de este plan.

necesidades. pdi
Después de i la trar ia d primaria y ido el tiempo de retencién en|
el archivo central, los documentos seran conservados permai por ser evidencia de |a]
gestion de la entidad frente a la responsabilidad que tiene de planear la estrategia de talento]
humano, las dindmicas y para el 3] i interno i al talento

* Plan estratégico de talento il humancs y su bianestar.

Se reahzam el proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
Ir de Digitalizacién de Archivos versién No. 2, La digitalizacién estara a cargo de la|
Direccion Administrativa y Financiera por ser del los p de Gestion|
Documental.

* Registros y evidencias PAPEL Los documentos fisicos, electrénicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién ser&n
conservados en y itorios en plimiento a las di ices de IMVIYUMBO, acorde,
con la normatividad del AGN.

Subserie d con valores ios histéricos que evi ian las
por IMVIYUMBO en materia de la incorporacién de tecnologias de informacién y comunicacion en|
los procesos institucionales todo lo anterior reglamentado por el Decreto 1078 de 2015 y Decreto
415 de 2016.
Planes Estratégicos de
300.28.18 Tecnologias de la Informacién y Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestin y ocho (8) afios en

Comunicaciones - PETIC el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se cuenta a partir de laj
actualizacion de este plan.

Después de i la cia primaria y cumplido el tiempo de retencién enj

el archivo central, los documentos seran conservados permanentemente porque estos poseen la

|nformac|én relamonada oon el avance de la tecnologla de la enudad y conhene informacion de|
a con para la i i su y ion con las|

nuevas tecnologias apli a los disti territoriales.

Se realizara el proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el

* Plan estratégico de tecnologias de Instructivo de D»glxahzacuén de Archlvos versién No. 2, La digitalizacién estara a cargo de Ia|

la informacién y comunicaciones . pdf Direccion A iva y Fi por ser del los p de

PETIC Documental.

Los di fisicos, el icos y los i del proceso de digitalizacién seran)
conservados en bod y itorios en imi a las directrices de IMVIYUMBO, acorde]
con la normatividad del AGN.

300.28.20 Planes Institucionales de Subserie documental con valores secundarios para la historia, fa iayla cultura i

Capacitacién - PIC que ev:dencnan los planes de capacitacion implementados en el Instituto en sus diferentes]

Encuestas a oolaboradores de i Esta i ion esta regl bajo el Decreto 1567 de 1998 y el Decreto]
, mejoras y b de PAPEL 682 de 2001.

tematicas de fortalecimiento.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en|
* Diagnéstico de necesidades PAPEL el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de laj
entrada en vigencia de un nuevo plan.

* Plan Institucional de capacitacién . & Después de reali la d primaria y ido el tiempo de retencion en

PIC » el archivo central, los documentos seran conservados permanentemente ya que evidencian las
decisiones tomadas y la gestién de IMVIYUMBO en temas de caracter Institucional y nos dan|
* Cronograma de actividades del {testimonio de las actlv:dades orgamzadas relacionadas con las capacitaciones, formacion yj
PIC pf er i de los
Iogz’;i’::?z:?::ﬁ:‘::;:dosa pdf Se realizara el proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el
itaci E Instructivo de Digitalizacién de Archivos version No. 2, La digitalizacion estara a cargo de la
capackacion Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion)
4 . R Documental.
* Evidencias de las capacitaciones PAPEL
Los di fisicos, el icos y los obtenldos del proceso de digitalizacion seran|
* Evaluacién de actividades de las conservados en y itorios en iento a las di ices de IMVIYUMBO, acorde|
|capacitaciones con la normatividad del AGN.




* Plan de transferencias

pdf

Programas de Induccién y

pO3403 Reinduccién

« Programa de induccién y
reinduccion pf

bserie d con valores ios histéricos e i igati en la que se
los procesos técnicos, admini i y legales i con las ias primarias y]|
secundarias de la documentacion, segiin los tiempos de retencién y disposiciones finales
establecidos en tablas de retencion documental o tablas de valoracién documental.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestibn se cuenta a partir]

del plan.

Después de i la i primaria y ido el tiempo de retencién en|
el archivo central, los documentos seran oonservados pennanentememe porque son|
instrumentos apropiados para estudiar la i ion de la en lal
entxdad De manera que se. considera esta subserie de conservacién total, dados los aportes|

de Ia i y ivistica, asi como las razones técnicas de las|

ysu dentro de la i

Se realizara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el

Ir ivo de Di de i versién No. 2, La digitalizacién estara a cargo da la
Direccién Administrativa y Financiera por ser del los pi de
Documental.

Los d fisicos, icos y los oblemdos del proceso de digitalizacion seran,
conservados en y itorios en i a las di ices de IMVIYUMBO, acorde|

con la normatividad dal AGN

Subserie documental con valores secundarios histéricos que evi ia las i que deben|
ser cumplidas por los servidores publicos con cntenos de eficiencia y eficacia para el logro de la|
misién, objeti y funci que la ley

Los deben ser dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de la|
actualizacién del programa.

Después de i la i primaria y ido el tiempo de retenci6n en
el archivo central, los d serdn col deben conservarse|
porque i la evi ia de los de ién y i i a los]
servidores plblicos o contratistas de la entidad. Estos documentos son soporte administrativo y|
juridico, que permiten el imi delar { en materia de capacitacion,|
blenestar y gestlén del talenm humano. Garantlzando la trazabilidad de las acciones|
wales er a fe las lai ion y el i de la|

misién, visién, procesos y normativas internas.

Se reahzara el proceso de digitalizacién de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el

de Digitalizacion de Archi versién No. 2, La digitalizacion estara a cargo de laj
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestién
Documental.

Los tos fisicos, el icos y los i del proceso de digitalizacién seran|

conservados en y itorios en imi a las dil ices de IMVIYUMBO, acorde]
con la nomatividad del AGN
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