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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE REFORMA URBANA Y DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE YUMBO - IMVIYUMBO Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: 130. OFICINA DE CONTROL INTERNO S | Seleccién
E |Eliminacién

SOPORTE O FORMATO RETENCION EN ANOS Py
REPRODUCCION

BERIES SUBSERIES ¥ TIPOS i)
; TECNICADEL SERIE DF BDDUWDIH PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES _ Ehcténico Archivo de Archive PAPEL (/D) ,

{extension) Gestion Central

Subserie documental con valores secundarios i 6 que
Actas de Comi#é Instituclonal de decisiones tomadas sobre la gestion institucional de IMVIYUMBO de acuerdo al articulo 13. Ley]
130.02.05 Coordinacién del Sistema de 2 18 X X 87 de 1993 y al Decreto 1826 de 1994.

Control Interno . "
Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y dieciocho (18)|

anos en el Archivo Central, el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se cuenta a partir de
la fecha de la Gitima acta de la vigencia fiscal.

* Convocatoria al comité de Después de realizada la trar ia d imaria y lido el tiempo de retencién en|

coordinacién del sistema de control | PAPEL el archivo central, los documentos seran oonservados permanentemente porque constituyen ia

intemo. | evidencia formal de las isi y con Ia]
implementacién. evaluacién y mejora del control m(emo dentro de la entidad. Estos documentos
garantizan la ilidad de las el 1t
de 1a nomatividad en materia de P ia, pl ion y icion de cuentas msmuclonales

« Acta del comité institucional de ademas de ser una fuente de consulta para Ia toma de isi i yla

coardinacion del sistema de control pdf (ntitucional;

Lt Se realizara el proceso de digimlizacion de acuerdo a lo establecido por IMVIYUMBO en ell
Instructivo de Digitalizacién de Archivos versién No. 2, La digimlizacion estard a cargo de Ia|
Direccion Administativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion
Documental.

* Registro de asistencia. pdf Los documentos fisicos, eleclrdmcos y los i del p de digitalizacion seran|
conseivados en y en imi a las dil i de IMVIYUMBO, acorde|

con la normatividad del AGN.

AT 2L RS b

= - bl ¢ %w& :’ = ey
Subserie di con valores 0 que
documentos que reflejan el seguimiento y la evaluacién de la gestlén del Instituto por parte de
Organismos de Control.

130:2001 fintormeslalEntes(ds’ Control £ ¢ x X Los documentos deben ser conservados dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) aios enj
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se cuenta a partir del cierre|
definitivo del expediente con la entrega oficial del informe.

Después de i la ia di tal primaria y ido el tiempo de retencion en|
el archivo central, los documentos serdn conservados ya que adquiere valores
secundarios como documento fuente para otras des, permite el ejercicio de |a|
* Solicitud de informacién pdf funcién de auditoria y refleja la e‘ecumdm de los planes y pmgramas estos documentos hacen)
alos i que son idos por de control y vigilancia
en ejercicio de sus funciones.
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
Direccién Administrativa y Financiera por ser responsable del los procesos de Gestion
Documental.
* Informe a entes de control pdf
Los documentos fisicos, eledvémoos y los del igitalizacion serdn)|
conservados en bod y en imi alas dlrectrlces de IMVIYUMBO, acorde|

con la normatividad del AGN.




130.20.02

de Auditoria del
de Gestion de Calidad

* Informes de Auditoria del Sistema
de Gestion de Calidad

PAPEL

{Subserie documental con valores i istori i igati y de

12017.

{hallazgos, conclusiones y recomendaciones derivadas de la veril ion del imiento de los

los los ‘que se regi los de veri ion entre|
las disposiciones planificadas y los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad establecidos por
la entidad de conformidad con lo establecido en Decreto 4485 del 2009 y el Decreto 1499 del

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 Gestién se cuenta a partir  del cierre]
definitivo del expediente con la entrega oficial del informe.

Después de i la i tal primaria y lido el tiempo de retencién en|
el archivo central, los documentos seran conservados permanentemente pues son fuente primaria,
para comprender como se ejercia el control y seguimiento al sistema integrado de gestion en la
entidad, por lo cual adqui valores ios de tipo histérico, ademéas los|

procesos, procedimientos y estandares de calidad de la entidad. €stos informes son soporte
{undamemal para la mejora continua, la rendicién de cuentas, la toma de decisiones y el

de isitos legales, y ivos, sirven oMo evi ia ante entes de|
control y auditorias externas.

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

Los fisicos, i y los i del pt de izaci seran|
conservados en y itorios en imiento a las di ices de IMVIYUMBO, acorde]
con la normatividad del AGN.

130.20.04

130.28.05

Informes de Gestion

* Solicitud de informe

* Informe de gestion

Planes de Auditorias

* Plan de auditoria.

* Solicitud de informacién y
documentacién para iniciar
auditoria.

* Acta de auditoria

* Informe final de auditoria.

pdf

.pdf

|et Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se cuenta a partir de la entregaj

Subserie documental con valores primarios administrativos producidos por la entidad en ejercicio
de sus atribuciones constitucionales y legales, con el propésito de informar sobre la gestion|
realizada en relacién con el cumplimiento efectivo de las funciones asignadas a la dependencia.
Los documentos deben ser conservados dos {2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en|
del tltimo informe de gestion producido.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestion y archivo central, se eliminaran|
una vez cumplen su funcién administrativa y de rendncnbn de cuentas, ya que su valor es]

Asubserie documental con valores secundarios histéricos, y para la memoria institucional cuya

{eficacia de los procesos de gestion de riesgos y control de acuerdo a la Guia de auditorfa internal

estrictamente i ivo y Al estar dos en los informes de gestion de laj
oficina de planeacién, su conservacion p genera icidad ly en|
Ios archivos. Por lo anterior, una vez i la entrega, ap! ion o ir ion de Iaj

i6n en reportes oficiaies de caracter pe los informes de gestion pierden valor|
probatorio y patrimonial.

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

finalidad es planificar y establecer los trabajos a cumplir anualmente para evaluar y mejorar |af
basada en riesgos para entidades publicas, version 4. Pag. 39.
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 Gestion se cuenta a partir de Iaj
finalizacion de la vigencia anual.

Después de i la i | primaria y ido el tiempo de retencion en
el arch:vo central, los documentos seran conservados permanentemente porque contienen todo lo]
do a la prog ion, alcance, objetivos, criterios y dologia de las i que se|

desarrollan en la entidad, ya que son documen(os esenciales para evidenciar la planeacion dell
aseguramiento de la calidad, el cumpllmlento normanvo y la verificacién de los procesos
institucionales. Ademds, permi la la ia y sirven comoj
soporte en revisiones, seguimientos y auditorias posteriores.

Se realizara el proceso de digitalizacion de rdo a lo ido por IMVIYUMBO en ell
Instructwo de Dtgllahzacuén de Archivos version No. 2, La digitalizacién estara a cargo de laj
A y Fi i por ser del los p de Gestion|

Documental

Los documentns ﬂsnoos electronicos y los obtenidos del proceso de digitalizacion serén
cor en y itorios en cumphmnenlo a las directrices de IMVIYUMBO, acorde
con la normatividad del AGN




Planes de Mejoramiento
Institucional

130.28.09

* Plan de mejoramiento institucional

* Informe de seguimiento al plan de
mejoramiento.

tal con valores secundarios histéricos que registran las acciones y estrategias

encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditorfa interna y las
observaciones realizadas por los organismos de control.

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  del cierre|
definitivo del expediente con el Gltimo reporte de seguimiento al plan.

Después de realizada la trar i | primaria y ido el tiempo de retencion en
el archivo central, los documentos seran conservados p , ya que adquiere valores|
secundarios como fuente para i y ejecutar planes de mejoramiento, estos|

instrumentos relacionan las actividades que se deben adelantar con el propésito de eliminar las|
brechas detectadas a nivel de cada procedimiento y de cada proceso. Ademds registran las
acciones correctivas, preventivas y de mejora que la entidad define a partir de auditorias,

es o recomendacil de entes de control. Estos documentos son fundamentales para
garantizar la transp: ia, la iencia admini; ivay la i6n de cuentas, ya que permiten)
hacer imiento  al imi de i la ion de il y laj
i tacion de i i al imi institucional.

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

Los documentos fisicos, electrénicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién seran
conservados en bod y itorios en plimi a las dil ices de IMVIYUMBO, acorde}
con la normatividad del AGN.

Nombre: Gloria Amparo Morales Alvear

Nombre: Nilton Olmedo Santamaria Valencia /’)

Nombre: Luisa Fernanda Gonzélez Rivas

Cargo: Jefe Oficina de Control Interno

Cargo: Tecnico Operativo

2

Cargo: Directora Administrativa y Financiera
2\

Firma: (AR JAL A— MODQ\CD &

Firma:

{1

Firma:

~111 de septiembre de 2025

Fecha de Aprub&clcn .

Focha s Convalidacion. |07 de abri de 2026




