


Subwhdocumenulconvuomwcundmmhme' VoS que ponde a fa b , emitida por una autoridad)

superior a una inferior, sobre un tema y con un p ffico. Este o es ) para instmedonesymmsdemm
obllgatmEnhCnmumusposmvaueomnalatomade i dirigidas a pi o instituci . en istrativos, juridi
econdmicos y sociales,
100.06.01 Circulares Dispositivas 18
Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y dieciocho (18) afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion!
empiezan a contar a partir de fa Ultima circular del cierre de la vigencia en que fue emitida.
Después de ia la d y ido el tiempo de retencion en el archivo central, !ocdocumentocsefanmmefvm
en relacién con el mfomntmqueﬂeneln ya que i la d ia de vol d de juicio emitida por la
‘admlnbtraclbn Asimismo, serd objeto de un alto nivel de consuita de carécter administrativo pues en estas circulares se consignan fa toma de decisiones,
ig apefmsolnetﬂudmuen P i ,;uﬁdsoosm Smi y Seré fuente de ir ion, para i gaciones de|
cardcter histdrico sobre los d ist s de las entid
«Ciroular dispositiva PAPEL Se i el p de digitalizacion de do a lo ido por IMVIYUMBO en el Instructivo de Digitalizacion de Archivos versién No. 2, la
digitalizacion estard a cargo de la Di i6n Admini y Fi iera por ser respx del los procesos de Gestion Documental,
Los documentos fisicos, electrénicos y los obtenidos del proceso de digitalizacidn seran conservados en bodegas y repositorios en cumplimiento a fas
ices de IMVIYUMBO, acorde con la normatividad del AGN.
Subserie dooumental con valores pnmam- administrativos, contiene documentos que hace refs al d ok
e de card trativo, para , regular o i aspectos g , que no estén en los reglamentos imemos del trabajo.
100.06.02 Ciroulares Informativas 3 ) 4
Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, @l tiempo de retencién en ef Archivol
de Gestion se cuenta a partir del cierre de la vigencia en que fue emitida.
Después de reali la f ia d ental do el tiempo de retencion en el archivo central, serdn eliminados teniendo en cuenta|
queiosdooumentosnogenefanvalomssecundarlosyaquesonunaherramminfomatmmamnwun saje a los dores de una
institucion, sobre aspectos de admir g la informacién contenida se actualiza en fapsus de tiempos cortos lo que los,
hace innecesarios para su conservacion,
* Circutar informativa PAPEL
Los d tos serdn elimi de do a lo establecido por IMVIYUMBO, en el instructivo para fa Eliminacién de D tos, fa eli 6n estard
a cargo de la D 1 Admi y Fi iera por ser responsable de los procesos de Gestién Documental.
10012 e
100.12.01 Contratos de Arrendamiento 18
«Contratacion directa: .pdf
* Estudio previo, pdf
* Andlisis del sector econdmico y de los oferentes. .pdf
* Estudio de mercado. pdf
* Certificado de disponibilidad presupuestal, .pdf
* Ficha técnica. pdf
* Matriz de riesgos. pdf
* Justificacion de contratacion directa. pf
* Acta de diligencia de clerre del proceso. pdf
* Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. .pdf
* Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. pdf
*F a obser de los oft sobre la pdf
* Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las propuestas. .pdf
* Acta de audiencia de adjudicacion. .pdf
* Acto administrativo de declaracién de desierto, .pdf
* Contrato. pdf
* Registro presupuestal pdf
* Garantia (nica y/o de responsabiiidad civil extracontractual, .pdf




* Acta de aprobacion de fa garantfa.

* Acta de inicio.

* Otrosi 0 modificaciones al contrato.

* Informes de supervision.

* Acta de fiquidacion.

Minima cuantia:

* Estudio previo.

* Andlisis del sector econdémico y de los oferentes.
* Estudio de mercado

* Certificado de disponibitidad presupuestal

* Ficha técnica

* Matriz de riesgos

Invitacién publica:

* Observaciones a la invitacién pablica

* Respuesta observaciones a Ia invitacién publica
* Adendas

* Acta de diligencia de clerre del proceso

* Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas

* Observaci de los sobre la ion

*R 2 a obsel de los of sobre la eval

* Informe evaluacién y habilitacién definitiva de las propuestas
* Acta de audiencia de adjudicacion.

* Acto administrativo de d ion de

* Comunicacion de aceptacion del contrato

* Registro presupuestal

* Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual
* Acta de aprobacion de la garantia.

* Acta de inicio,

* Otresf o modificaciones al contrato

* Informes de supervision.

* Acta de fiquidacion
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Subserie doeumemal con vaJore- hists que contiene d que evidencian de manera crenoldgica los doocumentos generados en
el p de por las ent les con una natural o juridica que cede temporalmente el uso de un bien a cambio de
mammsegﬁnbealpubdoendlmcubssdewwwdelm

Los documentos deben ser conservados dos (2) aftos en el Archivo de Gestion y dieciocho (18) afios en el Archivo Central, Los tiempos de retencion|
empiezan a contar a partir de fa finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantfa.

Desp de i la ia dc i y cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, losdocumemosseranconsefvadoc
permanentemente debido a su valor dario porque derechos y obligaci sobre el uso temporal de bienes o il bles, siendo
para h ib ias sobre plazos, cénones, mantenimiento o devolucion de los bienes. Finalmente, son consi d
para la ria insti por su valor histérico,
Se realizara elproeesodedvgnanzaciondeacuerdoaloestablocmporlMVlYUMBOenal Instructivo de Digitalizacién de Archivos version No. 2, la
digitalizacion estara a cargo de fa Dil on A y Fil iera por ser resp del ios p de Gestion Dc
Los documentos fisicos, etectronicos y 108 « i del p de digitalizacion serdn conservados en bodegas y r i en cumplimi a las|

directrices de IMVIYUMBO, acorde con la normatividad del AGN




100.12.02

Contratos de Comodato

Contratacion directa:

* Estudio previo.

* Anélisis del sector econdmico y de los oferentes.

* Estudio de mercado.

* Cartificado de disponibilidad presupuestal.

* Ficha técnica.

* Matriz de riesgos.

* Justificacion de contratacion directa.

* Acta de diligencia de cierre del proceso.

* informe de evaluacién y habilitacién de ias propuestas.

* Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

* Informe de evaluacin y habilitacién definitiva de las propuestas.

* Acta de audiencia de adjudicacion.

* Acto istrativo de declaracion de

* Contrato,

* Registro presupuestal.

* Garantia nica ylo de responsabilidad civil ext tual

* Acta de aprobacion de ia garantia.

* Acta de inicio.

* Otrosi o modificaciones al contrato.

* Informes de supervision,

* Acta de liquidacion.

E % 3

* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion,

E

g

pdf

Subserie documental convuk:ns secundarios hméncos que contiene documentos que evidencian de manera dgica los doct en
el proceso de 1 do por las con una p natura!ojuﬂdm.enlaqueunudelaspmesemregaataotm
gmmnmn\eunaespecwmuebleomz mraquemaautodoellayooncafgodereshtuwIammespochdecpu«determmelmsenunlo

p en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993,

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y dieciocho (18) afios en el Archivo Central, Los tiempos de retencion
empiezan a contar 8 partir de |a finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia.

Después de reali la‘ dc primaria y cumplido el tiempo de retencién en el archive central, los documentos serdn conservados
permar itan la entrega de un bien para su uso temporal, garsn!tzandoolcumpﬂmmrlodeoondmm fa devolucién del bien en
Mnemmylammwuadencasodedmloqwlmhaoe‘ para i p i como fuentes de la memoria
institucional.
Semauurnelwwewda«mtmmﬁndeaouemabmabiecmporlMVIYUMBOone!Inttmmdeoigkahzacbndel\rchwmmm 2, la
digitalizacion estard 8 cargo de la D i yF por ser le del los p de Gestién Docurmental,

Los d tos fisicos, electrd y los del proceso de digitalizacién seran conservados en bodegas y reposi en plirmi a lasg

directrices de IMVIYUMBO, acorde con la normatividad del AGN.




100.12.03

Contratos de Compraventa

* Viabilidad de! proyecto ( i6n)
* Estudios previos seleccién publica
* Estudio def sector

* Solicitud de disponibilidad presupuestal

* Certificado de dispenibilidad presupuestal

* Aviso de convocatoria

* Proyecto de pliego de i “seglin lided"
* Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
* Acto administrativo de apertura

* Pliego de condiciones definitivo

* Acta de aclaraciones y de asignacion de riesgo

* Cferta del contratista

* Hojfa de vida del SIGEP actualizada e impresa
* Declaracion juramentada de bienes y rentas del SIGEP

Antializada » mnreea

*RUP
* RUT
* Fotocopia de cédula de ciudadania/extranjeria

* Certificado de existencia y representacion legal expedido por la
enwadoanpaeme(sélopafawsonasjuddocas)
* Certificado de g del rep el

8288388888 EB888888%

leaal

* Certificado de antecedentes fiscales

* Certificado de antecedentes disciplinarios

* RNMC (registro nacional de medidas cofrectivas)

* Certificado de vigencia y antecedantes discipfinarios, segun la
nrofasitn

*F pia de tarjeta p i (cuando aplig
" Copia de titulos academicos (tituios de posgrados, protesional,
tannAinan theninn hachilbar)

*Certificaciones académicas de otros estudios

* Certificado de experiencia laborat

* Comprobantes de afifiacion al sistema de seguridad social
inteamal (FPS AFP ARIY

* informe de evaluacion de las ofertas
* Validacion juridica contractual

* Minuta de contrato

* Acta de audiencia de adjudicacion

" registro pi

* Registro presupuestal

* Garantias (cuando aplique)

* Acta de ap 6n de {cuand:
* Designacion supervision de contrato
* Acta de inigio

* Informe de interventorfa

* informe de supervisor

* Soportes pago de seguridad soclal int
* Constancia de cumplimiento firmada
* Acta de suspensién {cuando aplique)
* Acta de reinicio {cuando splique)

* Acta de liquidacion (cuando aplique)

2258888888888 88 8888888388838
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Subsenedocumentaloonntuesaacundarm hssloncoe que contiene documentos que evidencian de manera cronolégica los documentos generados en
el proceso de por las les con una pi natural o juridica por las entidades estatales con una persona natural o
jundlcaenalqueunadelspamtseoblmadarunaoosaylaotralpaaaﬂaendmmsoa\]nelarﬂoufowdsCédiooCMH‘ iano y lo estipulad
en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

Los documentos deben ser nonservados dos (2) afios en et Archivo de Gestion y dieciocho {18} afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencién|

jempiezan a contar a partir de |a finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia,

D és de realizada fa transfe d p i@ y cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, los documentos serdn conservados ya!
que dox tan la de pi de bienes, permitiendo verificar las condiciones pactadas y servir como soporte en procesos juridicos,
fir 0 patr i con dichas operaciones para la institucion desde una perspectiva estratégica.

Se realizara el proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en e Instructive de Digltalizacion de Archivos version No, 2, la
digitalizacion estaréa a cargo de fa Di Y Admi y Fi iera por ser ble del ios de Gestion Documental.

Los dox fisicos, icos y los obtenidos del proceso de digitalizacion serén conservados en bodegas y repositorios en cumplimiento a las
directrices de IMVIYUMBQ, acorde con la normatividad det AGN.




100.12.04

o de Compraventa de i

* Viabilidad del proyecto (i i
* Estudios previos

* Estudios del sector

* Solicitud de disponibilidad presupuestal
*Certificado de disponibilidad presupuestal
* Solicitud de propuesta

* Propuesta de contratista

* Hoja de vida del SIGEP actualizada e impresa

* Declaracién juramentada de bienes y rentas de SIGEP
actualizada e imoresa

* RUT/NIT fotocopia de cédula de ciudadania / extranjeria

* Certificado de existencia y representacién legal expedido por fa
tidad (sdlo p juridicas)

* Certificado de antecedentes judiciales vigente
* RNMC (registro nacional de medidas correctivas)
* Certificade de antecedentes fiscales

* Certificado de antecedentes disciplinarios

* Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios segin la
profesién

*F pia de tarjeta p i [{ do aplique)

* Comprobantes de afiliacién al sistema de seguridad social

lintegral (EPS, AFP, ARL)

* Concepto juridico

* Minuta de contrato

* Esoritura publica

* Certificado de registro de instrumentos plblicos
* Publicacién del SECOP

* Solicitud registro presupuestal

* Minuta de contrato

* Escritura pubtica

* Certificado de registro de instrumentos pablicos
* Publicacién del SECOP

* Qeticitid & 4ol
9! o

* Reglstro presupuestal

* Pdliza (cuando aplique)

* Aprobacién de la péliza (cuando aplique)
* Designacion supervisor de contrato

* Acta de entrega del inmueble

* Incorporacién contable

* Pago final

B8 88883888 Y
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Subserie documental con valores secundarios histo , Dc to que indica la prescripcion de les Acciones de Responsabitidad Contractual, la accidn
ctvnldedvadudewcmayormsbnssaquesereﬂerenmamoubsso 51, 53 y 55 de la Ley 80 de 1993

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y dieciocho (18) afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion!
empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péiiza o garantta.

Después de fa ia o ntal primaria y cumplido ef tiempo de retencién en el archivo central, los documentos serdn conservados|
pennanmmmtltenorunanowlorhwypatmnma! ya que ditan la trar la de dominio sobre bienes raices, siendo esenciales para

histéricos de propledad y litigios de titularidad, lo que los hace fundamentales pera la memoria institucional y para la prevencion de
lmciospodoﬂom.

SereaﬂufaelmmmdedlqdﬂmdﬂdtmabeswmmIMV!YUMBOenei!ns(nmwodaDgﬂméndeArchNo.veménNo 2, ia
digitalizacion estard a cargo de la Di i y Fi por ser resx bie del (os p! de Gestion Documental,

Los o fisicos, e icos y ios del proceso de digitalizacién serdn conservados en bodegas y repositorios en cumplimiento a las
directrices de IMVIYUMBO, acorde oon la normatividad del AGN.




100.12.05

Contratos de Consuitoria

* Viabilidad de! proyecto (inversién)

* Estudios previos seleccion piblica

* Estudio del sector

+ Soficitud de disponibfidad prest \

* Certificado de disponibiiidad presupuestal

* Aviso de convocatoria

* Prayecto de pliego de condiciones “segin medatidad™
* Observaciones al proyecto de pliegoe de condiciones
* Acto administrativo de apertura

* Pliego de condiciones definitivo

* Acta de aclaraciones y de asignacion de riesgo

* Oferta del contratista

* Hoja de vida del SIGEP actualizada e impresa
* Declaracién juramentada de bienes y rentas del SIGEP

actializada & imnmea

* RUP
* RUTANIT
* Fotocopia de cédula de ciudadania/extranjeria
* Certificado de exi ¥ repi 6n legal por la
entidad competente (s6lo para pemonaa jur!dicas)
* Certificado de ar dentes | /igentes del rep
lenal

* Certificado de antecedentes fiscales
* Certificado de antecedentes disciplinarios

* RNMC (regi r de medidas correctivas)

* Certificado de vigs ¥ plinarioe, segun ia
nrofesitn

“F pia de tarjeta profe " An anfioue)

* Copia de titulos académicos (ttulos de especializacion,
profesional, tecndiogo, técnico, bachiller)
* Certificaciones académicas de otros estudios

* Certificado de experiencia laboral

* Comprobantes de afiliacion al sistemna de seguridad social
interal (FPS AFP ARIY

* Informe de evaluacién de las ofertas

* Validacion juridica contractual

* Minuta de contrato

* Acta de audiencia de adjudicacién

* Solicitud registro presupuestal

* Registro presupuestal

* Garantias (cuando aplique)

* Acta de ap ién de g (cuando aplique)
* Designacién supervisién de contrato

* Informe de interventoria

* Informe de supervisor

* Sopartes pago de seguridad social integral

* Constancia de cumplimiento firmada

* Acta de suspension (cuande aplique)

* Acta de reinicio {(cuando aplique)

* Acta de liguidacién (cuando apligue)

2288888888888 BB 8 8 BE 8 BRBREEEE 8 BEEREBERREERERERRE
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&mmdocumentaloonmec secundarios hustémos que contiene documentos que evidencian de manera cronold los dox dos en
el pi de por ias Meruosamesmdbsneeenanospewhepmcmdepmyecmsdelmon estudios|
de diagnostico, prefactibilidad o factibllidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y
supervision de acuerdo al Articulo 32 de ia Ley 80 de 1993.

Los documentos deben ser consetvados dos (2) afics en el Archivo de Gestidn y dieciocho (18) afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencién)
emplezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la poliza o garantia

Después de realizada la transferencia documental pmnariuycumplidoeltlempoderetencmnanel urchivcosntral lmdocummtcsaeran conservados ya
que garantiza la trazabilidad de los servicios de asesoria o estudios esp [ sl técnicas o estratégicae v
permitiendo verificar a calidad y limiento de los er b

Se realizara el proceso de digitalizacion de aoustdo a lo establecido por IMVIYUMBO en &l Instructivo de Digitalizacidén de Archivos versién No. 2, la
digitalizacion estard a cargo de la Direcch iva y Financiera por ser bie del los procesos de Gestion Documental,

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




100.12.08

Contratos de Fiducia

* Viabilidad del proyecto {(inversion)

* Estudios previos seleccién piblica

* Estudio del sector

* Solicitud de disponibilidad presupuestal

* Certificado de disponibilided presupuestal

* Aviso de convooatoria

* Proyecto de pliego de i “segun modalidad”
* Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
* Acto administrativo de apertura

* Pliego de condiciones definitive

* Acta de aclaraciones y de asignacion de riesgo

* Oferta del contratista

* Hoja de vida del SIGEP actualizada e impresa
* Declaracién juramentada de bienes y rentas del SIGEP

antalizana & imnresa

* RUP

* RUTANIT

* Fotocopia de cédula de ciudadania/extranjeria

* Certificado de Y rep! ion legal dido por la

antidard anmnatents (Aln nara namanas ivridinac)
* Certificado de del

it
i o] P tant:

teaal
* Certificado de antecedentes fiscales

* Certificado de antecedentes disciplinarios

* RNMC (regi ional de medidas o

* Certificado de vigencia y iplinarios, segin la
nrefecidn

* Fotocopia de tarjeta profesional (cuando aplique)

* Copla de tRulos icos (thulos de ! 3
profesional dlogo, técnico, bachiller)

* Certifice émicas de otros

* Certificado de experiencia iaboral

* Comprobantes de afiliacion al sistema de seguridad social
intenral (FPR AFP ARI )

* Informe de evaiuacion de las ofertas
* Validacién juridica contractual

* Minuta de contrato

* Acta de audlencia de adjudicacién

* Solicitud registro pi |

* Registro presupuestal

* Garantias (cuando aplique)

* Acta de aprobacion de garantia (cuando aplique)
* Designacion supervision de contrato
* Acta de inicio

* Actas parciales (cuando aplique)

* Informe de interventoria

* informe de supervisor

* Soportes pago de seguridad social int
* Constancia de cumplimiento firmada
* Acta de suspension (cuando aplique)
* Acta de reinicio (cuando aplique)

* Acta de liquidacin (cuando aplique)

8888888888888 8RB BEREE 8 B8B83 8BRBRER B8 BERERBEBELLERGR
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Subserie documental con valores secundarios icos, que i inf i6n el cual una persona (ﬁduclame) entraga bienes O recursos a una
entidad fiduciaria para que los administre, destine o invierta conforme a unas instrucci it de un fin , estos|
indican ademés la p ipcién de las Acciones de Responsabilidad Contractual, |aaoa6nch‘ vada de acck y omi uque.e

refieren los articulos 50, 51,53y55de|at.cy80691993

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y dieciocho (18) afios en el Archivo Central, Los tiempos de retencidn
lemplezan a contar & partir de la finalizacién de la vigencia de la pdiiza o garantia.

D de la ia d | ¢l tismpo de en el archivo central, los documentos serén conservados

porqueinvoluorunlaadmxmtmmdoblonesomumuutmvﬁdeunaommdwucma teniendo un impacto directo en el patrimonio y ta gestion|
financiera de la entidad o persena,

Se el p de izacion de acuerdo a o establecido por IMVIYUMBO en el Instructivo de Digitalizacion de Archivos version No. 2, la)
digitalizacion estaréd a cargo de la Di én A y Fi por ser respansable del los procesos de Gestion Documental.
Los documentos fisicos, electrdnicos y los obtenidos del proceso de digitalizacion serén conservados en gas y repc ios en plit 2 las!

directrices de IMVIYUMBO, acorde con la normatividad def AGN.




100.12.07

Contratos de Interés Publico

* Viabilidad del proyscto

* Estudios previos

* Estudios del sector

* Formato solicitud de personal de apoyo a la gestién
* Constancia de insuficiencia de personal

. icitud de ilidad p puestal

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Solicitud de propuesta

* Propuesta de contratista

* Hoja de vida del SIGEP actualizada e impresa
*RUT

* Fotocopia de cédula de ciudadania / extranjeria

* Certificado de ia y ion legal

entidad competente (sélo pe@nas juridicas)

* Certificado de antecedentes judiciales vigente

* RNMC {registro nacional de medidas correctivas)
* Certificado de antecedentes fiscales

* Certificado de antecedentes disciplinarios

por la

* Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios segin la

rofesién
* Acta admi de iento de repr

* Acto administrativo de creacion de la entidad
* Constancla de idoneidad

* Validacién juridica contractual

* Minuta de contrato

* Publicacién def SECOP

* Qnlicitid reqiat bl
9 P M

* Registro presupuestal

* Pdliza (ouando aplique)

* Aprobacién de la poliza (cuando aplique)
* Designacion supervisor de contrato

* Acta de inicio

* Informe de gestién contratista firmado
* Soportes pago de seguridad social int.
* Acta de supenvision

* Acta de suspension (cuando aplique)
* Acta de reinicio (cuando aplique)

* Acta de liquidacién {(cuando aplique)

fegal
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Subserie documental con valores i0s histéricos, que iene d ntos que evidencian informacién que por su naturaleza, finalidad o impacto,
buscan satisfacer necesidades colectivas o g izar derechos fur vinculando directamente el bienestar general y el desarrolio social, también
se relacionan a la accién civil derivada de acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 53 y 55 de la Ley 80 de 1993.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y dieciocho (18) afios en el Archivo Central, Los tiempos de retencion

{empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia.

Después de realizada la tr cla d tal p ay ido el tiempo de retencién en el archivo central, son de conservacion necesaria ya que
reflejan compromisos que afectan di ala idad, su y desarrolio, slendo fundamentales para la transparencia y control social
desde una perspectiva institucional y estratégica.

Se realizara el proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el Instructive de Digitalizacién de Archivos versién Ne. 2, la
digitalizacion estaré a cargo de la Direccidn Admi iva y Fi iera por ser resp del los procesos de Gestion Documental

Los documentos fisicos, electronicos y los obtenidos del proceso de digitalizacion serdn conservados en bod y rep ios en oL

9 plimi alas
directrices de IMVIYUMBO, acorde con la normatividad de! AGN




100.12.08

Contratos de Cbra

IR——— i
v del proyecto )

* Estudios previos seleccién plblica

* Estudio del sector

* Solicitud de disponibilidad presupuestal

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Aviso de convocatoria

* Proyecto de pliego de dici “segun modalidad”
* Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
* Acto administrativo de apertura

* Pliego de condiciones definitivo+

* Acta de aclaraciones y de asignacion de riesgo

* Oferta del cortratista

* Hoja de vida del SIGEP actualizada e impresa

* Declaracién juramentada de bienes y rentas def SIGEP
antializada e imnrasa

* RUP

* RUT

* Fotocopia de cédula de cludadanta / extranjeria

* Certificado de existencia y representacion legal expedido por la

idad (s6lo para personas juridicas)
* Certificado de judicial igentes del rep tants
tenal

* Certificado de antecedentes fiscales
* Certificado de antecedentes disciplinarios

* RNMC (regi | de medidas col ivas)
'Cemﬁcadodevbwuayamecederﬁeadiscipﬂnaﬂos segun la

i Fotocopaa de tarjeta profesional (cuando aplique)

* Copla de titulos académicos (titulos de posgrados, profesional,
tacndinnn thaninn hachillar)

* Certifi de otros di

* Certificado de experiencia laboral
* Comprobantes de afifiacion ai sistema de seguridad social
interiral (FPQ AFP ARIY

* Informe de evaluacion de las ofertas

* Validacion juridica contractual

* Minuta de contrato

* Acta de audiencia de adjudicacion

* Solicitud registros presupuestal

* Registro presupuestal

* Garantias (cuando aplique)

* Acta de ap! de g tia (cuando
* Designacion supervision de contrato

* Acta de inicio

* Actas parclales (cuando aplique)

* informe de interventoria

* informe de supervisor

* Soportes pago de seguridad social integral
* Constancla de cumplimiento firmada

* Acta de suspension (cuando aplique}

* Acta de reinicio (cuando aplique)

* Acta de liquidacion (ouando aplique)
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Subserie documental con valores darlos histéricos, que { d dos en el p de o« i6 brado por las
para la construccion, mar i i 1 y otros trabaj terial sobreblenesmmuebiesdeacuerdoaunmoszdelaLeyBOde

1993.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y diectocho (18) afios en el Archivo Centrai. Los ti de

lemplezan a contar a partir de la finalizacién de ia vigencia de la péiiza o garantia,

D és de reali la dr ntal pnmarlaycumpndoelmmpoderetonclénendarchivoeemml son de conservacion porque regulan la|
struccién, rep: ion o 6n de infra 3 la i de y sirviendo de prueba en caso de reclamaciones por

i o falias estructural

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

Los ntos fisicos, electrénicos y los l del p de digitali serdn conservados en bodegas y repositorios en cumplimiento a las)
directrices de IMVIYUMBO, acorde con fa normatividad def AGN.




100.12.09

Contratos de Prestacion de Servicios
" d del proyecto i i

* Estudios previos

* Estudios del sector

* Formato solicitud de personal de apoyo a la gestion
O ia de i Jencia de p "

* Solicitud de disponibifidad presupuestal

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Solicitud de propuesta

* Propuesta de contratista

* hoja de vida del SIGEP actualizada e impresa

* daclaracion juramentada de bienes y rentas de SIGEP
actualizada @ imoresa

*RUT

* Fotocopia de cédula de ciudadanta / extranjeria

* Certificado de exi ia y repr i6n legal expedido por la
entidad (s6lo p ¥ )

* Certificado de antecedentes judiciales vigente

* RNMC (reglst | de i ctivas)

* Certificado de antecedentes fiscales

* Certificado de antecedentes disciplinarios

* Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios segun la
orofasidn

* Fotocopia de tarjeta profesional (cuando aplique)

* Copla de titulos académicos (tRulos de posgrados, profesiona,
tecnélogo, técnico, bachitler)

* Certificaciones académicas de otros estudios

* Certificado de experiencia laboral

* Comprobantes de afiliacion al sistema de seguridad social
{ (FPS AFP ARI)

* Examen médico faboral (pre ocupacional con vigencia inferior a 3
afins)

* Constancia de idoneidad

* Validacién juridica contractual
* Minuta de contrato

* Publicacién de! SECOP

* Solicitud registro pi estal

* Registro presupuestal

* Péliza (cuando aplique)

*Ap 6n de la pdliza (cuando aplique)
* Designacion supervisor de contrato

* Acta de inicio

* informe de gestion contratista firmado

* Sopartes pago de seguridad social integral

* Acta de supervision

* Acta de suspension (cuando eplique)

* Acta de reinicio {cuando aplique)

* Acta de liquidacion (cuando aplique)
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con valores en los que una persona natural o juridica se compromete a realizar una actividad o servicio especifico, sin que exista
relacion laboral, recibiendo honorarios como contraprestacién de acuerde al articulo 32 de la Ley 80 de 1983

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestitn y dieciocho (18) afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion

lempiezan a contar a partir de la fir ion de la vigencia de la péliza o g

D de la cia pnmanuycumphdoeltﬁempoderetenc»énene(archwoeentral serealnzamunase‘eedéndelsxdeh
produccién anual porque doct la cor de ac con terceros, permitiendo verificar ig . pagos
efectuados y aportando soporte para auditorias y revisiones de control.

Por lo anterior, para determinar el 5% se realizara una seleccion basado en el método sistematica de acuerdo a los siguientes criterios

- Do que contengan un valor para la Institucié detlpo i

<Ox OS que evi «« ¥ que cor i ién sobre que hayan constituido hitos relevantes en el desarrollo
de fas ft i ¥ iento, mc in y que, adicior DI un insumo técnica para la gestién administrativa de la
entidad

Los documentos seleccionados serdn de conservacion total y se realizara proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en su
Instructivo de Digitalizacién de Archivos versién No. 2, ef cual estara a cargo de la Direccién Administrativa y Financiera ser responsable de los procesos
de Gestién Documental.

Los doct fisicos, énicos y los del pi de digitalizacion seran conservados en bodegas y repositorios en cumplimiento a las

|directrices de IMVIYUMBO, acorde con la normatividad del 'AGN.

Los documentos gue no hayan sido serén el de do a o est ido por IMVIYUMBO, en su Instructivo de Eliminacion de
Documentos de Archivo Version No. 1, el cual estaré a carge de la Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable de los procesos de Gestién
Documental.




100.12.10

Contratos de Seguros

* Viabilidad del proyecto (i ion)

* Estudios previos seleccion piiblica

* Estudio del sector

- Solicitud de disponibiidad presup )

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Aviso de convocatoria

* Proyecto de pliego de es “segln idad"
* Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
* Acto administrativo de apertura

* Pliego de condiciones definitivo

* Acta de aclaraciones y de asignacién de riesgo

* Oferta del contratista

* Hoja de vida del SIGEP actualizada e impresa
* Declaracién juramentada de bienes y rentas del SIGEP

|actuatizada @ imnresa

* RUP
*RUT
* Fotocopia de cédula de cludadania/extranjeria

* Certificado de existenct tacion legal do por ia
entidad competente (s6io pera pemonao ]uddme)
* Certificado de ant igentes del rep

tenal
* Certificado de antecedentes fiscales

* Certificado de antecedentes disciplinarios

* RNMC (reg| ional de d ivas)
CQmﬁcado de vigencia y antecedentes disciplinarios, segun la

* |nlofme de evaiuacion de las ofertas
* Validacion juridica contractual

* Minuta de contrato

* Acta de audiencia de adjudicacién

* Solicitud regi 281 |
egl pre

* Registro presupuestal

* Garantias (cuando aplique)

* Acta de ap 6n de g {cuando apt
* Designacién supervision de contrato

* Acta de inicio

* Actas parciales (cuando aplique)

* Informe de interventoria

* informe de supervisor

* Soportes pago de seguridad social integral
* Constancia de cumplimiento firmada

* Acta de suspensién (cuando aplique)

* Acta de reinicio (cuando aplique)

* Acta de liquidacion (cuando aplique)
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Subserie documental con valores s hi que contiene que evidencian sobre el acceso y el uso de los servicios financieros de
las entidades en el manejo del riesgo o los perjuicios repentinos que puedan suceder. De esta forma, las investigaciones se pueden enfocar en el estudio|
de las dimensiones del aseguramiento entre el Estado y las aseguradoras como son: la rfa, la incorporacion en los de iento, lal
calidad y tas acciones de gestion del riesgo en las entidades.

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y dieciocho (18) aftos en el Archivo Central. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir de la finalizacion de fa vigencia de la péliza o garantia.

D és de reali la fs o | primaria y cumplido e/ nempodemonclanonolarchmcoml mdeconsewwénpomuempnrm
bienes, personas o reoursos frente a riesgos det , 8ONn 1 i0s para hacer efecti 188 Y g

Serulumdprocmdedlgmaciondemu«doa'ommb&cldopwlMWYUMBOoneIImtructwodeDiantalmnOndoAthnsvemwnNo 2 1a
digitalizacion estara a cargo de la Direccié y Fi lera por ser resp ble del los procesos de Gestion Dooumental.

Los d fisicos, electrénicos y los obtenidos del proceso de digitalizacion serdn conservados en bodegas y i en ) a las
directrices de IMVIYUMBO, acorde con la normatividad del AGN.




100.12.11

Contratos de Suministros

* Viabilidad del proyecto (inversion)

* Estudios previos seleccion publica

* Estudio del sector

* Solicitud de disponibilidad presupuestal

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Aviso de convocatoria

* Proyecto de pliego de ich “*segln modalidad”
* Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
* Acto administrativo de apertura

* Pliego de condiciones definitivo
* Acta de aclaraciones y de asignacién de riesgo
* Oferta del contratista

* Hoja de vida del SIGEP actualizada e impresa

* Declaracién juramentada de bienes y rentas del SIGEP
actualizada e imoresa
* RUP

* RUTANIT

* Fotocopia de cédula de ciudadania / extranjeria

*Certificado de existencia y representacion legal expedido por la
entidad competente (sélo para personas juridicas)

* Certificado de ant ntes judici igentes del representante
leaal

* Certificado de antecedentes fiscales

* Certificado de antecedentes disciplinarios

* RNMC (registro | de g ivas)
* Ceitificado de vigencia y antecedentes discipiinarios, segun la
orofesidn

* Fotocopia de tarjeta profesional (cuando aplique)
* Copia de titulos é (thulos de especializacion,

p , tecnologo, técnico, bachiller)

* Certificaci icas de otros estudi

* Certificado de experiencia laboral

* Lompropantes ae aniiacion al sistema de segurnaaa social
i | (EDS ARD ARIY

* Informe de evaluacion de las ofertas
* Validacién juridica contractual

* Minuta de contrato

* Acta de audiencia de adjudicacion

* Solicitud registro presupuestal

* Registro presupuestal

* Garantfas (cuando aplique)

* Acta de aprobacion de garantia (cuando aplique)
* Designacién supervisién de contrato
* Acta de inicio

* Actas parciales

* informe de interventoria

* informe de supervisor

* Soportes pago de seguridad social

* Constancia de cumplimiento firmada
* Acta de suspension (cuando aplique)
* Acta de reinicio (cuando aplique)

* Acta de liquidacién (cuando aplique)
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Subserie documental con valores secundarios histéricos, que contiene los documentos generados en el proceso de contratacion el cual una parte se|
compromete a entregar de manera periédica ¢ continua ciertos bienes, insumos o a otra, no para aseg! el funcic i de una
entidad o actividad productiva de acuerdo al articulo 968 dei Decreto 410 de 1971 y el articulo 55 de la Ley 80 de 1993

Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestién y dieciocho (18) afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencién!
empiezan a contar a partir de |a finalizacién de la vigencia de la poliza o garantia.

Después de reali a i } | primaria y cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, son de conservacion porgue regulan ia
entrega de bienes o insumos r 08 para el funck institucional, asegurando la trazablidad de los recursos adquiridos y sirviendo como)
respaido en auditorfas.

Se realizara el proceso de digitalizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en el Instructive de Digitalizacién de Archivos version No. 2, 1a|
digitalizacion estard a cargo de la Direccidn Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestién Documental

Los documeritos fisicos, el y los del p de digitalizacién seran consefvados en b
directrices de IMVIYUMBO, acorde con la normatividad del AGN,

gas y repositorios en ol lento a las,













