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100.02 ACTAS
. 2 19 X X Subserie Decumental que contienen o relacionado con el desarrolle de Ja funcidn directiva establecida mediante el acuerda
100026 _ |Adtas Consejo Diroctive 048 de 1995 del Concejo Municipal de Bucaramanga, ¥ conserva las dacislonss esfratégicas tomadas por este drgane directivo
del NVISBU.
. Constituye pairimonio histdrice del INVISBU, pueste que establecen decisiones adminisirafivas que toman los miembros de
Citacién £.29.P0.GD V2.0 X consejo directive a las propuestas planteadas por instancia del Director. Los fempos de refencidn del Acls de Canss
Directivo emapiezan a contar a palir de [a finalizacion de la vigencia anual. Los veinle (20} afios son suficientes para que la
decisiones de la maxima instancia puedan ser consultadas por las instancias Judiciales. La refencin se estima a partir de |
prescripcién de la accién disciplinatia, pues el Consejo Directivo puede toman decisiones sancionatorias. Se consider:
que estas actas spn de conservaclén total, ya que pueden ser empleadas para investigaciones sobre histaria el instituto.
Formato de Registro de Asistencia FO4.POGD x| x se reproducird en medio tecnoldgica para s.u agil i_xlnsulla ¥y 58 preservar? en Su soporte original corforme a las acciones
esfrategias definidas en el Flan de Preservacion Digital a fargo Plazo del Instifuto.
Acta Consejo Dirsclivo X1 X
100.03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
2 18 X X Subserie Dacumental cque contienen fo relactonade o el desarrollo de la funcidn direcliva establecida mediante el acuerda
100031 | Acuerdos 048 de 1985 del Concejo Municipal de Bucaramanga, retine los docurnentos mediaste fos cuales &l méxime drgano de Is direccicr]
de una entidad resuelve situaciones y loma declsiones en cumplimiendo de sus junciones.
Los tiempos de retencion emplezan a contar a partir de la perdida de vigencia del aclo administrative. Se recamtienda un tliempg
Proyecto de Acuerdo X1 X |mirime de veinte {20} afios con el fin de demostrar la fuerza ejecutoria, responder a posibles recurses que se inlerponga y realizaq
consuitas referentes a las decislones ¥ aclas ejecutados por las adminiséraciones anferiores.
Subserie de consemvaciin es total por ser fuente para la historia def Insfituto, Los Acuerdos son fuente para la hisioria de §< Y
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I3 administracidn pliblica, pues evidencian las decisiones tomadas por las entidades deniro de las coyunturas sociales, pollticas
econdmicas y gubemamentales, por lo que de recomienda la conservacién total,
Ficha Tecnica de Exposicidn de Molives FOS.OP.DE X Se reproducirad en maedio tecnoldgice para su agh consulta y se preservard en su soporte original confarme a las acciones y
estrategias defiridas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo del Insfituto,
Aguerdo F.13.PO.DE X
Subserte Documental que contiene los aclos adwinistrativos que resuelven u ordenan €l cumplimiento de medidas|
. 2 9 X X .
100.03.2 Resoluciones espedificas, ya sean de nivel técnico o administrativo.
Su congervacién es total, en concordancia de los fiempas de refencion decumental se sustentan a partir de fos establecidg
en Ja Ley 1437 de 2091, "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiente Administrafivo y de lo Contenciosd
Administrative™, Decreto 1609 de 2015. *Por el cual se modifican las direchices generales de técnica nomativa de que trata e
x| x litule 2 de la parte 1 del litvo 2 del Decteto 1081 de 2015, Dectelo Unico Regfamentario del Sector de ka Prasidencla de I
Republica, por ser fuente para Ia higtoria del Instiluto, pues evidencian las decisiones tomadas por Ja entidad dentro de la
coyunturas sociales, polilicas, econdmicas ¥ gubemameniales.
Resolucién F:14.PO.DE Se reproducira en medio tecnolégice para su agil consulta y se presetvard en su soporte otiginal conforme a las acciones y
estralegias definidas enel Plan de Preservacion Digital a Yargo Plazo del Instiluto,
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100.06 CIRCULARES
. 2 4 X Subserie Documental, mediante la cual el INVISBU biinda informacién general con un propésito informative, para emitir un]
100.05,1 Ciroulares Informativas

Circular Informaliva F20.P0.GD

mensaje a los colaboradores dej Instituto, sobre aspectos de cardcter netamente administrailvos.

El tiempo de retencién en el Archive de Gesfién es de dos afios {2) contados a partir de) ingreso al expediente de fa il
Circular producida en la vigencia. Posterior a ello, se conservan cualro {(4) afios en &1 Archivo Central, Una vez cumplidos |
tiempos de retencion que se encuentran sustentadas a partir de los establesido en la Ley 1437 de 2011. "Por fa cual se expide e
Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contenciose Administralivo®, se eliminarén foda vez que este documento sirve:
como referentes temporales. Agotsdo sus valores administrafivos se procede a la eliminacion dado que carece de valor
secundarios, ¥ ne son dtiles para la investigacion histérica, ni cullural; y se ufiliza como herramienta informativa y sirven coma
referentes temporales; por lo fante, ka informacidn no se consolida en otra serie o subserie documental.

Ei procedimiento de eliminacion, lo redlizard la Subdireccion Adminisirativa y Financiera, a parlr de fo dispuesto en e:l
Procedimients de Eliminacion de Documenios vy los lineamlentos definides frente &l bomade seguro de documento
elecironicos.
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100.06.2  |Circulares Reglamentarias 2 18 X X Subserie Documental en la cual se consigna fa toma de decisiones y establece lineamientos dade desde el Director a sus]
subdirectores, asesores y, demés colaboradores, en aspectos administrativos, jusidicos, econbmicos y soclales.
El iempo de retencidn en el Archivo de Gesfién es de dos afios (2) contades a partir del ingreso al expediente cle la Oltim
Circular producida en la vigencia. Poslerior a ¢llo, se conservan ocho {18) afios en el Archivo Central. Adquiere valar
secundarios debido & la impertancia de las Instrucciones allil dadas y que, evidencian la trazabilidad de las pollicas
Eneamientos nonmativos, téenicos y administrativos del instituto.

X Se preservard en su soporte otiginal conforme a Jas acciones y estrategias definidas en ¢l Plan de Presevaeion Digital a largo
Plazo dal Instituto.
Circular Nommativas F.20,FO.GD

70044  |DERECHOS DE PETICION I 2 9 X[ X — ”'
Serie documental que agrupa los documentos por los cuales un ciudadanc presenta saliciludes verbales o eseritas, anie Iaj
autotidades o ante los perticulares que prestan servicios publicos o ajercen funciones publicas, para obtener respuesta
prontas y oporiunas en atencion 3l arficuto 23 de fa Conslitucion.
El tietnpa de refencién en el Archivo de Geslién es de dos {2} afios contados a paric del dere de la carpeta con Ja dlfima solicitud
realizada en la vigencia con su respectiva respuesta. Posterior a ello, se conservan por nueve (9} afios en €l Archivo Central parg
proceder caon la seleccion, feniendo en cuenta que son una fuente primaria para conocer la comunicacion que €l INVISBU

Requerimiento X1 X

sostiene con oltas snfidades y con la cludadania en general,

Se seleccionard una muestra cuantitativa del 20% de 1a totalidad de fa produccidn anwal, mediante ¢ método de seleccién
aleatorio, teniendo en cuernta que todas las unidades documentales tienen la misma posibitidad de representarla.

Los expedientes selecticnados se preservarén en su soporie origlnal eonforme a las acclones y estrategias definidas en el Plan dg
Preservacion Digital a largo Plazo del Insfituto. Los expedientes que no fueron seleccionados, la Subdireccitn
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Respuesta F.46.PO.GD

Administraliva ¥ Finandiera ¢on el acompafamiento del Asesor TIC, realizara la eliminacién aplicando los lineamientos definides
frenie al borrado segure de documentos elecirénicos.

100.19 INFORMES

100.19.1  |Informes a Entes de Control y Vigilancia 2 9 X

Subserie Documental en fa que reposan los informes emiidos a otras Entidades del Estado, sean de control o poy
circunstancias de fipo adminisirativo.

Solicitud de Informackén

Son documentos articulades al Sistema de Cantrob Intermo y confiene informacidn sobre el cumplimiento de las funciones, lag
obligaciones y ) uso de los recursos publicos. Adquiere valores secundarios de fipo histérico, ya que evidencia la informacian
|reporiada por parie de la enfidad frente al requerimiento de las entidades de control y demas requerimientos administrativos, dadd
que algunos informes pueden tener valores fiscales, se caloula a refencion segun la de caducidad de la accion fiscal, definida en ef
arffcule 127 del Decrelo Ley 403 de 2020, Los liempos de retencidn se suslenfan en la normatividad asociada a la producciér)
documental. Constitucién Pelftica de la Republica de Colombia. Aritculos 209 y 269, Ley 83 de 1393 Por la cual se esfablacen
nemas para el ejercicio del control inlemo en las enfidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Ley 1474 d
2011 Por la cual se dician nomas orentadas a fotalecer los mecanismos de prevencién, investigacion y sancidn de aclos d
comupcion y |a efeclividad del contro) de la gestién piblica.

Informe: {INFORMES INSTITUCIONALES F26.PO.GD)

Transcurrido €l iempo en el archive central, se reproducird en medio tecnoldgice para su &gil constlta y se preservard en suj
soporte ofigina! conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan do Preservacion Digital a largo Flazo del Instituto.
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Soportes Documentales
. A
100,118  [Informes de Rendicién de Cuentas 2 8 X X Subserie Documental que sopotta la geslion y los resuliados de los compromisos, planes y programas desarrollados en el perioda
comprendida enlre enero y diciembre del afio anterior, asl como fambién ¢] manejo de los recursos astgnados para & cumplimientc
de la misidn institucional.
Al X
Solkcitud de tnformacién El iempo de retencidn en el Archivo de Gestién es de dos {2) afios. Posterior & ello, se conservan por ocho {8) afios en el Archiv
Cenlral. Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, ya que evidencia la infosmacion reportada por parle de la enlidad a todoes log
X ciudadanos de la gestion realizada, definida en el Ia Lay 1757 de 2015,
Informe (INFORMES INSTITUCIONALES F.26.PO.GD) Transcunide el tiempo en el archivo ceniral, se Teproducird en medio fecnolégico para su Agil consulla y se presenvard en su|
soporie original conforme a fas accienss y esirategias definidas en el Plan de Preservacion Digital 2 argo Plazo del Instituto,
Soportes Documentales
Preguntas Audiencia Rendicidn de Cuentas F.18.PO.DE
X
Encuenta Evaluacisn Rendicion de Cuentas F.21.PO.DE
100,21 INVENTARIOS -
Subserle Documental de control ¥ recuperacitn que describe de manera exacta y precisa las series o aswitos de los documento:
2 3 X que se encuentran en &) Archivo de Gestion. Agotado sus valores administratives se procede a la ellminacién dado qu
i . carece de valores secundarios, ¥ no son (tiles para la investigacian histérica, ni culiural; por o
100.21.7 Inventarios Dosumental de Archive de Gesticn tanto, Ia informacion se consolida en la Serie Documental Inventarics Documenial de Archivo Central e Histrico de ia
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Subdireccidn Administrativa y Financiera.
El tiempo de retenclén en el Archivo de Geslién es de dos afios (2), se conservan tres (3) afios en el Archivo Cenfral. Una veg
X cumplidos los fiempos de retencidn, se eliminaran toda vez que este documento se uliliza como una hemramient
informativa y sirven como referentes temparales.

Formata Gnico de inventario documental F.36.PO.GD Por lo tanto El procedimienio de eliminacién, lo realizar4 la Subdireccién Administrativa y Financiera, a partir de lo dispuests
en el Pracedimienio de Eliminacion de Documentos ¥ los lincamientos definidos frente al borade segum de documentod
electrénicos.

CONVENCIONES -
P: Papel ME: Medlo Electrinico CT: Conservacion Total E: Effminacién D: Digitalizatidn §: Seleccion

Qpnt

0D

L_// Gastién W

\ Oficinn Produatora Moy Gye -

Acto Adminisirativo No. Mo Aplica . Convalidacion de las TRD por e Cangejo Departamental de Archivo

| Facha: Abril 24 do 2026
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110.02 ACTAS
110.02.2 Actas Comité de Coordinacion del Sistema de Confrol Intemo X

Citacidn a Comité

Registro de Asistencia F.04,P0O.GD

Acta de comité. F.18.PO.GD.

Decumento en &l que se relacionan los temas tratados y acordados por el comiié de coordinacion dal
Sistema da Control Interno, de conformidad con el articulo 13 de Ja Ley 87 de 1993,

Los Bempos de relendion empiezan a contar a partir de-la finalizacion de la vigencia anual, Los diez
{10} afios propuestos son suficientes para teslimoniar las actuaciones y decisiones del comits.
Ademas, es un lismpo apropiade para conservar las actas mas alla del periodo de cuatro afios. del
jefe de fa Oficina de Control Interno. Arficulo 11 de Ja Ley 87 de 1983,

Las Actas de Comité de Coordinacion del Sistema de Control interno contienen los asuntos y
decisiones que adopta la instancia asesora para organizar el contro! interne denkro de una entidad,
Esla subsetie reposa en la Oficina de Control Intemo, teniendo en cuenla que sjerce la secretaria
técnica del Comita, conforme a lo eslablecide en la Resolucion 021 de 2018 de! INVISBU. En ess
sentido, aporta informacion cualitativa sobre 1as arliculaciones, organizacion y estretegias de contro)
para evitar los rissges, Por esla razédn, las actas son dtiles en el estudio de la gestion de los riesgos en
atiminisfragién piblica y ka historia de los mecanismos de sontrol de Ja commupcidn en el Estado.

Se reproducird en medio fecnclégico para su agil consulta y se preservard eh su soporte original
conforme & las acciones y estrategias definidas en ! Plan da Preservacion Digitat a largo Plazo del
Insfifuto.
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110.14 PEREGHOS DE PETICION

2 9

XX

Requeririsnto

Serie documental que agrupa los documentos por los cuales un cludadano presenta solicitudes]
veshales o escritas, ante las autoridades o ante los parliculerss que prestan servicios publicos o
fejercen funciones pliblieas, para obtaner respuestas prontas y oportunas en atencion al articule 23 de|
la Consflifucidn.

El fismpo de refencion en &) Archive de Gestion es de dos (2) afios contados a partir del cierre de la
carpeta con la diima solicitud realizada en |a vigencia con su respecliva respuesta. Posterior a ello, s
conservan por nueve (3) afios en el Archivo Cenlial para prodeder con la selection, teniendo en cuenta
que son una fuente primaria para conacer la comunicacion quie sl INVISBU sostiene con otras enfidad

y con fa ciudadania en general.

Respussta Derecho de Peficion F.46.PO.GD

Sa seleccionara una muestia cuaniitativa del 20% da ia olalidad de la produccidn anual, mediante eII
métedo de seleceion aleatorio, tenisndo en cuenta qus fodas las unidadas documentales tienen la
misma posibilidad de representarla.

{Los expedientes seleccicnados se preservaran en su soporte original conforme a las acciones y
esfrategias definidas en e! Plan de Preservacion Digital a large Plazo del Instituie. Los expedienies que
no fueren seleccionados, la Subdirsccion Administrativa y Financiera con el acompaiiamiento del
Asesor TIC, realizara fa eliminacién aplicando [os lneamisntos definidos frente al borrado seguro do
documanlos slectrénicos.

Se reproducird en medio tecnoldgico para su agil consulta y s¢ preservara en su soporte original]

conferme a las acciones y eslrategias definidas en ¢! Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del
Institute,

¥
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110.19 INFORWMES
110.19.1 Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 9 X X

Subserie Documental én a que reposan los informes emitides a otras Enfidades del Estado, sean daf
condrol o por circunstancias de fipo administrativo.

X Son documentos articulados &) Sislema de Control Intemo y contiene informacion sobre el
cumplimiento de las funciones, las obligaciones y el uso de los recursos piblicos. Adquiere valores
sacundarios de tipo histérico, ya que evidencia la informacion reportada por parte de la entidad frente a
los requerimiantes de las enfidades de conlrol y deméas requerimientos administrafives, dade qua
algunos informes pueden tener valores fiscales, se cakula la ratencidn segin la de caducidad de Ia
Solicitud de Informe accion fised, definida en el arficulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. Les fiempos de retencién se
sustentan en Ja normatividad asociada a [a producddn dooumenial. Consfifucion Poliica de Ia
Replblica de Colombia. Articulos 209 y 269, Ley 83 de 1993 Por la cual se establecan normas para el

gjercicio del conirol interno an las entidades y organismos de! Estado y se dictan ofras disposiciones,
Ley 1474 de 2611 Porla cual se dictan normas orientadas a fortalecer los macanismos de prevencion,
X X investigacion y sancién de acles de cormupcitn y ka efectividad del control de la gestion plblica.
Transcurrido &l fiempo en el archivo central, se reproducira en medic tecnoldgico para su agil consullia
¥ se praservard an st soporie original conforme a las acciones y esirategias definidas en el Plan de
Preservacion Digital a largo Plazo del Instituto.
Informe {INFORMES INSTITUCIONALES F.26.P0.GD)
X X
Soportes Documentales
110.19.2 Informes Auditorias de Controf Interno 2 8 X X |E} informe evidencia el proceso mediante el cual se evelia la idoneidad de los cenfrolss con que
cuentan las operaciones o procesos del inslituto, de manera que le permiten lograr una saguridadl
|rezonable onfa obtencion de sus objelives.
Memorando de auditoria
Se caleula la refencidn segin la de caducidad de la accidn fiscal, definida en el arliculo 127 del|
Decrato Ley 403 de 2020. Los fiempos
Plan de auditoria F.03.P0.CI ‘Q\

X
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SOPORTE RETENCION (AROS DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANGS) PROCEDIMIENTOS
P ME GESTION CENTRAL | CT | E D S
de tetencion ss suslentan en [a normalividad asocisda a ia produceion
documanta, Se considera de ¢onservacién fotal por el aports que puede brindar af estudio de la]
Registro de asitencia F.04.PO.GD historia institucional, del seclor adminisirative ¢ de la Funoitn Piblica.
Se reproducird en medio tecniologico para su agil consulla y sa preservard en su soporte originall
Declaracion de independencia para auditoria F.14,P0.Cl conforme a las acciones y esiralegias definidas en 8l Plan de Praservacidn Digital a largo Plazo dsl
Instituto.
Informe prefiminar de auditoria F.02.PC.CI
Inforrne final de auditoria F.01.PO.CI
. X 2 8 X X Hace referencia a una polifica econdmica basada en la sensillez, modsracién y reduccion del gasto
110.19.4 [nformes Austeridad en el gasto publico piiblico de tal forma que no afecten &! funcionamiento de las entidades da! sector goblerno y contribuya
ala eficiencia y trasparencia administrativa. La subserie se reviste de vator histérico toda vez que sirve
como lestimonio ante la Contraloria, sobre la gestion fiscal desplegada con los fondos, bienes vio
X recursos plblicos y sus resultados.
Los tismpos de retencion se suslenian seqiin [a de cadutidad de 1a accion fiscal, definida en el articula
Salicitud de Informe 127 del Decreto Ley 403 de 2020. Se considera de conservacion tetal por el aporte que puede brindar,
al esludio de la historia institucional, del sector administraivo o de la Funcion Plblica,
Se reproducird en medio tecnoldgico para su agil consulta y ss preservard en su soporie original
X X conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan da Preservacion Digital a largo Plazo del
Institute.
Informe Austeridad en el gasto publico
Soporte de envio
110.19.5 Informes Control Intermo Contable CHIP 1 9 X | X |Contiene informacién financiera, relacionada con Ja contabilidad, tesoreria, presupuesto del Instituto ¥
Jlos informes de controd informa contable.
Solicitud de Informe X Se calcula ta refencion segin |a de caducidad da la accién fiscal, definida en el arliculo 127 deil
Decreto Ley 403 de 2020. Como disposicidn final, se aplicard selaccién cuantitativa del 20% anual, con
sislema aleelorio sobre &l tolal de volumen documental, w\

¥
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CODIGO 110

SOPORTE RETENCIS DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TENCION {aRos) PROCEDIMIENTOS
P ME | GESTION | CENTRAL |cT | E | D | &
Se reproducira en medio tecnoldgico para su agil consulta y se preservara en su soporte original conforme a
Informe de Confrol Intemo Contable X X |las acciones y estrategias definidas en el Plan de Presarvacion Digital a largo Plazo def Instituto.
Soporte de envio
Subssrie Documental en la cual regisira informacion sobre la gestiones realizadas sobre la lagistacion
de Derechos d or Software 2 X . "

10.19.6 Informes de Derechios de Aut a 8 X | X |nacional do acuerdo a Ley 1915 de 2018 protege a los autores nacionales y extanjeros, y tiulares de
deracho de aulor en general, en refacidn con sus obras literarias, artisticas, cienlificas y programas de
computador, asi como a los arlistas intérprefes o ejecutantes, productores de fonogramas, y organismo
de radiodifusion en relacion con sus interpretaciones o efecuciones ariislicas, fonogramas y emisiones de
radio ¥ telovision,

Solicitud de Informe de Derechos de Autor Sofware X ;hempo de retencion se sustenta a partir de los establecido en la Ley 1915 de 2018 de acuerdo al Articulo

AF
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cODIGO

SERJES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION (AROS)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

GESTION

CENTRAL

CT| E D s

Informe de Derechos de Autor Software

Como disposicion final, se aplicaia seleccion del 20% anual, por muestreo aleatorio sobre el fotal dej
volumen documental, Los expedientss seleccionadas se preservaran en su soporfe original conforme a
|las acciones y estrategias definidas en el Plan de Praservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Los
expedientes que no fueran selsccionados, la Subdireccion Administrativa y Financiera con el
acompahamisnto del Asssor TIC, realizara |a eliminacidn aplicando los lineamigntos definidos frente a
borrado seguro de documenios elecironicos.

Se reproducira en medio leonoldgico para su agil consulta y se preservard en su soporie original
conforme a las acciones y eslrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del
Instituto.

Soporte de envio de carreo

1101911

Informes de Evaluacion y Seguimiento

Subserie doctimental que registra el sequimiento y evaluacion realizado por fa Oficina de
Confrol Interno en funcidn de sus actividades.

~g



(AL =3 13
@ Vivienda de Interes Social
y Reforma Urbana
sk de Bucaramanga

LN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GO0 P IAE0eD

Version: 20

Fecha: 13.09.2022

Pagina: 7 de 13

ENTIDAD PROBUCTORA: INSTITUTC DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL ¥ REFORMA URBANA DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: 110 OFICINA CONTROL INTERNG

CODIGG 110

coDIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCIGN (AROS)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

P ME

GESTION

CENTRAL

cT

0

8

Plan de Seguimiento Operativo de Control Inteme F: 11.PO.C| X X

vigencia del informe. Los 10 afios cemespendan con las prescripciones y caducidades de procesos en
malena disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos,

Presenta valores secundarios, ¥ un bajo volumen de produccién, lo cual permite considerar su
Conservacion Total. Sus valores Patrimoniales son importantes ya que evidencian los resultados dall
seguimiento 4 la gesHion de la enlidad, en cumplimienio a las melas eslratagicas trazadas por la
administracion,

Se reproducird en medio tecnolégice pars su &gil consulta y se preservard en su soporte original
conforme a las acciones y estratagias definidas en ef Plan de Preservacion Digital a largo Plazo dal
Instituto.

Et ismpo minimo de retencion debera ser minimo de 10 aflos., fiempo que se dahe contar a partir de Ial

110.19.17

Informes de Seguimiento a PORS

Subsetio Documiental en la cual se reporia ¢l seguimiento al estado de geslibn de fas peticiones|
direccionadas alas diferantas depandencias, con el fin de idenlificar el nivel de oficacia y cumplimiento a

Copias de derechos de peticién, quelas, rectamos y sugerencias

elevados

Ha gesfién reslizada por arle de las dependencias y formula recomendaciones que con lleven al
mejoramiento conlinua.

|Et tiempo minimo de retencion debera ser minimo de 10 afios; tiempo que se debe contar a parlic da la
vigencia del informe. Los 10 afios corresponden con tas prescripcionss y caducidades de procesos an
|materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de esfos

documantas.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
QFICINA PRODUCTORA: 110 OFICINA CONTROL INTERNG _ CODIGO 110
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION (AROS) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
P ME | GESTION | CENTRAL |[cT | E | B | s
Como disposicién final, se aplicara selaccion del 20% anual, por muestreo elealorio sobre el total de
volumen documental. Los expadientes seleccionados s praservaran en su sopore originel conforme a
Comumnicacion oficial |las acciones y esirategias definidas en of Plan de Preservacitn Digital a large Plaze de la Enlidad. Los
X X expedientes que no fueron seleccionados, la Subdireccion Administrafiva y Fimanciera con el
acompafiamiento del Asesor TIC, raalizara Ja eliminasitn aplicando los lineamientos definidos frente al
bomado seguro de documentos efectronicos.
Se reproducira an medio tecnokigico para su agll consulta v se preservard en su soporte original
conforme a las acciones y estralegias definidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Pfazo del
Institufo,
. . X
Soporte publicacién en pagina Web
informes de Seguimiento al Plan de Mejoramiento Internos y 2 8 x | x Informes de seguimiento a los Planes de Mejoramignio Insttucional son documanfos articulados al]
110.18.18 Externos Sistema da Control infermo y conlisne informacion sobrs la evaluacidn y mejoramianto de la gestidn y
control de los riesgos en Jas enfidades.
El tismpo minimo de retencion debera ser minimo do 10 afios; fiempo que se debe contar a parlir de la
vigencia del informe. Los 10 afies comesponden con las prescripsiones y caducidades de progesos en
Solicliud de Informe X materia disciptinaria o fiscal sobra los responsables de estos dosumentos.
Como disposicién final, se aplicara seleccidon del 20% anual, por mueslrso aleatorio sobre &l lotal de
volumen documental. Los expedientes seleccionados se preservaran en sil soporte ofiginal conforme a
flas actiones y estrategias definidas en el Pfan de Presarvacion Digital a largo Plazo de |a Enfidad. Los
expodientes que no fueron seleccionados, fa Subdireccién Administrativa y Financiera con el
acompafiamisnto del Asesor TIC, realizara ta eliminacion aplicando los lineamientos definidos frente
al borrado seguro de
Informes de Seguimiento al Flan de Mejoramiente Infernos y X X docurmentas sle >
Extemnos

/‘-«-,F
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
copIGo SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE _ | RETENCION {AROS)

P ME GESTION CENTRAL | cT | E ] )

Se reproducird sn medio ecnolégico para su agil consulta y se preservara en su soporte original
conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plaza del
Insiituta,

Soporte de envio X X

La subserie Documental agrupa los informes sobre la Medicien de la Gestibn y Dasempefio

110.19.19 informes FURAG Inslitucional del Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestion {(FURAG).

El tismpo minimo de relencién deberd ser minimo de 10 afios; tiempo que se debe contar a partir do
|la vigencia del informe. Los 10 afios corresponden ¢on las prescripciones y caducidades de procesos
&n materia disdplinaria o fiscal sobre fos responsablas de estos documentos.

Como disposicion fingl, se aplicara seleccion dal 20% anual, por muesfreo alealorio sobre ¢l total de)
volumen documental, Los expedientes seleceionados se preservardn en su soperie original conforme
Solicitud de Informe a las acclones y esirategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Enlidad.

Los expediantes que no fueron seleccionados, la Subdiraccion Administrativa y Financiera con eII
acompanamiento del Asesor TIC, realizara la eliminacidn aplicando los linsamisntos definidos frentel
al borrade sequro de documsntos elecirbnicos.

Informe FURAG Il
X X Se reproducird en medio tecnolbgico para su 4gil consulta y se presaervara en su soporte originall
conforms & las acciones y estrategias definidas en e Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de!
Instituto,
Soporte de envio
110.19.20 Informes Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano 2 3 X X Subserie Documental en la que evidencla los planes anficorrupcion y de atencibn al ciudadane son
fuente da informacion para evidanciar [as acciones instilucionales y linsas administrafivas para la luche)
contra la corupcion y atencion al ciudadano.

Solicitud de Informe X El iempao minimo da ratencién debera ser minimo de 10 afios; tempo que sa dabe conkar a partir deI
la vigencia del informe. Los 10 afios corresponden con las prescripeiones y caducidades de

procesos en maleria disciplinaria o fiscal sobre los responsables da eslos documentos.
X
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SOPORTE

RETENCION {AflOS)

PISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

P ME

GESTION | CENTRAL

CT| E| P

8

infarme plan anticomupceion y atencion al ciudadano

Se presenta valores sacundarios, y un bajo volumen de produccidn, lo cual permite
considerar su Consarvacion Total. Sus velores Palrimonigles son importantes ya que
evidancian los resultados del seguimiente a la gesiion de la entidad, en sumplimiento a
Iss metas esiratégicas trazadas por la administracién.

Soporte de envio del comeo

Se reproducitd en medio tecnologico para su Agil consulta v se preservara en su
soporle criginal conforme & las acciones y esfratedias.

110.19.21 Informes Semestral Oficina de Control Interno

Informe semestral de la Oficina de Control Intamo permiten conocer fas dindmicas de

Solicitud de Informe

geslion de las enfidades y organismos piblicos, y la evidencia del cumplimiento de los
planes de desamolla. Asl mismo, son fusnte para analizar cbmo el Estado aborda las
necesidades da los ciudadanos.

contar a partir de Iz vigencla del informe. Los 10 afios comespondsn con las
prescripciones y caducidades de procesos en materia disciplinaria o fiscal sobre lo
responsables de estos documentos.

El fiampo minimo de retencion deberd ser minimo de 10 afios; iempn que se deb]

Informe Semestral Oficina de Gontrol Intemo

Se presenta valores secundarios, ¥y un bajo volumen de produccion, lo cual permite
considerar su Conservacion Total. Sus valores Patimoniales son importantes ya que
evidencian los resultados del seguimiznto a la gestion de la entidad y a la oficina de
control interno, en cumplimiento a las metas estratégicas irazadas por la
administracion.

Se reproducird en medio fecnologice para su agil consulta y se preservara en su
soporte original conforme a las acciones y estralegias definidas en e Plan de
Preservacidn Digita! a largo Plazo del Instiluto.

Soporte de envio del careo

A5
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COoDIGO 110

cODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION {AROS)

DISPOSIGION FINAL

PROCEDIMIENTOS

P ME

GESTION

CENTRAL

CT| E| D

8

1t0.21

INVENTARIOS

2

3

110.21.7

Inventarios Documental de Archivo de Gestidn

Subserie Documenial de conirol y recuperacién que desciibe de manera exacia y
precisa las serieg o asunfos de los documentos que se encuentran an el Archivo de

Formato dnico de inventario documental F.36.P0O.GD

Geslidn. Agotado sus valores adminisiraiivos se procede 4 la eliminacién dado que
carece de valores secundarios, y no son (liles para la investigacion historica, ni
cullural; por ko tante, 1a informacion se consolida en la Serie Documenial Inventariog
Pocumental de Archivo Central e Histdrico de la Subdiression Adminisirativa y
Financisra.

El tismpo de retencidn en &l Archivo de Gestion es de dos afios (2), se conservan tresl
(3) afios en el Arshivo Gentral. Una vez cumplidos los tismpos de retencidn, se
eliminaran toda vez que sste documento se ufiliza como una herramienta informatliva y|
sirven como referentas temporales.

Por lo tanto El procedimiento de eliminacion, lo realizara la Subdiraccion Adminigtrativa
y Financiera, a parlir de lo dispuesto en el Procedimiento de Eliminacién de
Dacumentos y los lineamientos definidos frente al borrado seguro de documentos
alactrinicos.

110.27

PLANES

110.27.8

Planes de Accién de Control Intemo

Plan de Auditarfa F.03.,Q.CI

Los Planes de Accidn de Control Interno son importante para planificar y establecer los|
objetivos a cumplir anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los proceses de
oparacion, coniral y gobierno,

El iempa mfnimo de retencién deberd ser minimo de 10 afios; liempo que se debe
contar a parfir de la vigencia del plan. Los 10 afios comesponden con lag

Comunicacién de Auditorla

|prescripciones y caducidedes de procesos en maleria disclplinaria ¢ fiscal sobre los

responsables de estos documentos.

Se presenta algunos valores secundarios, ¥ un hajo volumen de produccion, Yo cual
pecmite considerar su Conservacion Total. Por esta razén son siven parareconstruir la




Irsbitui s de

@ Vivienda de Interés Social
y Reforma Urbana

a  de Bucaramanga

MLLME

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: TIaP0.GD
Version: 20

Fecha: 13.00.2022
Pagina: 12de 1?_

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: 110 OFICINA CONTROL INTERNG

CaDIGO 110
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SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S0PORTE

RETENCION {AROS)

DISPOSICION FINAL

PROCEINMIENTOS

P

ME

GESTION CENTRAL

CTr|E|J P} S

Solicitud de Informacién y Documentacién para Eniciar Auditorfa

|historia de la integracion de las instivciones con los fines y pollicas del Estade en un)
determinado momento de la hisloria. Son fuentes para la reconstruccion de la historia|
institucional, por [o que adquieren velores secundarios de tipo histérico.

Se reprodugird en medio tecnoldgico para su &gl consulta y se preseivara en su
soporle original conforme a fas acciones y eslrategias definidas en el Plan de|

Acta de Auditoria F.07.PO.CI

Preservacion Digital a largo Plazo del Inslituio,

110.27.16

Planes de Mejoramiento Instifucional

Documento en el que se registran las acciones y esirategias encaminadas a subsanar
loportunidades de mejora que se identifigan en la auditoria interna ¥ las observationes|

Memorando Interno F.20.P0.GD

raglizadas por los organismo de control. Guia de Auditorla para Enlidades Plblicas.
Pag. 3.

Los tiempos de relencion smpiszan a contar a partir d2 la finalizacién de la vigencia
anual. Los diez {10} afios. propuesios son suficientes para demostrar que las acciones
esiratégicas de la Enfidad para evaluar y mejorar los procesos de gestién de riesgos y
control. Teniendo en cuenta que el plan contiens informacion sobre las acciones para
la gestion de los riesgos de corrupcion, se pueda decir que fiene valores fiscales. Por lo

Plan de Mejoramiento F.04.PO.CI

tanto, se calcula la refencién segin la de caducidad de la accion fiscal, definida en &l
articulo 127 dat Decrato Ley 403 de 2020.

Plenes de Mejoramiento [Institucional son documentos articulados al Sistema de
Conirol [ntemo y contiene informacion sobre |z evaluacion y mejoramiente de 1a gestion
y confrol de los resgoes an las entidades. Tenfendo en cuenta que es una subsariel
sumarial en &) que se rasume las acciones, se considera de conservacion fotal por 6l
aporie que pueda brindar 2 estudio de la historia institucional, del secior administrativo
0 de la Funcion Pablica.

Se reproducird en madio tecnoldgico para su agil consulta ¥ se preservera en su
soporte original conforma a las acciones y estrategias definidas en el Plan de
Preservacién Digital a large Plazo del Instituto,

«
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110.27.22

Planes General de Auditorias

1

9

X X %...} documento formutede por el equipo de irabaje de la Oficina de Control Interno, o

Plan de Auditoria F.03.PQ.CI

quien haga sus veces en la enfidad, cuya iinalidad es planificar y establecer los;
irabajos a cumplir anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de
geslion de riesgos y control.” Guia de audiloria interna basada en rieagos parg
enfidades piblicas, version 4, Pag. 3

Acta de aprobacién del Plan General de Auditorfas (PGA

F.18.P0.GD).

Los liempos de relencibn empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia
anual, Los diez (10} afios. proptiestos son suficientes para demostrar que las acciones
estralégicas de la Entidad para evaluar y mejorar los procesos de gestion de riesgos
control. Teniendo en cuenta que el plan contiene informacion sobre las acciones para
la gestion de los riesgos de corrupcion, sa puede decir que fiena valores fiscales. Porlo
tanto, se calcufa la retencién segln la de caducidad de la accion fiscal, definida en sl
articulo 127 del Decreks Lay 403 de 2020,

Planas Anusles de Auditoria son documentos arficulados al Sistema de Confrol Interno
y contiena informacion sobre fa evaluacidn y mejoramiento de la gestidn y control de

Cronograma de Auditorias F.10.PQ.Ci

los riesgos en las entidades. Tenlando en cuenta que es una subserie sumarial an el
que se resume las acciones, se considera de conservacion fotal por ¢ aporte que
puede brindar al esludic de la historia institucional, del seclor administrativo o de la
Funcién Piblica.

Se reproducira en medio tecnolbgico para su agll consulta y se preservara en sy

|

|

Registro de Asistencia F.04.P0.GD

P: Papel

ME: Medio Eleolrbmco

GCONVENCIONES
CT Conservacion Total

| naubn

soporte ofiginal conforme a las acciones y estrateglas definidas en el Plan de
Preservacidn Digital a largo Plazo del Insfiluto.

hssnnm e snns

} Digitalizacion S Seleccion

\Gestién Do me

u

( A/y“/

lna Productora

Acto Administyativo No. No Aplica___Convalidacion da las TRD por sl Consajo Departamentatde Archivo

|Fecha: Abril 24 da 2025 .




Cédigo; F.14.PO.GD

nstituls Je
: ivi : i . ersion: 2.0
@ Vivienda de Interes Sociat TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL Versién: 2
s yReforma Urbana Fecha: 13.03.2022
morelks  ge Bucaramanga Pagina; 1 de 13
ENTIDA 2 AL INSTITUY : ; CARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION OPERATIVA COMGO 130
SOPORTE RETENCION (AROS) DISPOSICION FINAL
cobpiGo SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P ME | GESTION | CENTRAL | €T | E bl s
130.05 GIRCULARES
130,05.1 Cireulares Informativas 2 4 X
Subserie Documental, medjante [a cual el INVISBU brinda informacién general con un
propdsito informativo, para emitir un mensaje a los colaboradores del Instituto, sobre]
aspectos de cardcter netamente adminisirativos.
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn es de dos afios (2) contados a parti
det ingrase al expediente de [a dltima Circular producida en lz vigencia. Pasterior a ello,
se conservan cuatro (4) afias en el Archivo Central. Una vez cumplidos los tiempos de
retencldn gue se encuentran sustentados a partir de los establecido en la Ley 1437 de|
2011, "Por la cual se expide el Cddlgo de Progedimiento Administrativo v de lo
Contencioso Administrative®, se eliminaran toda vez que aste documento sirven como)
raferentes temporales. Agotado sus valores administrativos se procede a la eliminacion)
dado que carece de valores secundarios, y no son Giiles para la Investigacidn histérica,
ni cultural y se uliliza como herramienta informativa y sliven como referentes
Cireular tnformativa F.20.P0.GD X iggﬂ:{:rlﬁ:i. por Io tanto, la informacién no se consclida en ofra serie o subserieg
El procedimiento de eliminacion, lo realizard la Subdireccibn Administrativa ¥,
Financlera, a partir de lo dispueste en el Procedimiento de Eliminacion de Documentos]
y los lineamientos definidos frente al borrada seguro de decumentos electrénicas.
130.08 CONCEPTOS
130.08.2 Congcepto Social | I 2 3 | | X | | IDocumento administrative de opiniches, aprasiaciones o juicios




. Codigo: FA4.POCD
Fﬂ;;'lfb i . b

oy yReformatrbana Feche: 13.002022

moawed  de Bucaramanga Pagina: 2 ds 13
EN! STORE - BUCARAMANGA -
FICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION OE’ERATNA CODIGO 130
SOPORTE RETENCION (AROS) DISPOSICION FINAL
elulallcTe] SERIES SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

P ME | GESTION | CENTRAL | CT | E b s

emitidos de caricter sogial, planteada o solicitado por un funcionario del (nstituto para]
framltes de Acompafiamiento y Asesorla.

Selicitud Concepto Social X

El tiempo de retencién en al Archivo de Gestién as de dos {2) afios centados a partir de
concepto. Posterior a ello, se conservardn tras (03) afios en el Archlvo Central, este
tiempo en consonancia con los valores administratives y disciplinarios, los cuales
prescriben a los 5 afios de acusrdo con los acciones administrativas y disciplinatias que
se puedan iniciar sefialadas en los cédigos establecidos para dichas materiss en
Colombia, dichas acciones prescriben a los § afios. Una vez cumplidos los tiempos d
retencién, se eliinaran foda vez que este documento se uliliza como una herramienta
Remisién del Concepto Social X informativa ¥ sitven como referentes temporales.

El procedimiento de eliminacion, lo reallzard la Subdirecclén Administrativa
Financiara, a partir de lo dispussto en el Procedimiento de Eliminacién de Docurnentos)]
¥ los lineamientos definidos frente al borrado seguro de documentos elactrdnicos,

Concepta Social X X

s e e =

130,14 DERECHOS DE PETICION 2 a X X |Serie documental que agrupa fes documentos por los cuales un ciudadano presenia)
sollcitudes verbales o eseritas, ante Jas autoridades o ante los particidares que prestan
servicios plblicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas pronias y|
oportunas en atencién al articulo 23 de ta Constitucién.

El tiempa de retencién en el Archive de Gestién es de dos {2) afios contados a partir del
Requerimisnto X X cierre de la carpeta con la (ftima solicitud realizada en la vigencia con su respectiva
tespuesta. Posterior a ello, se conservan por nueve (9} afios en el Archivo Central para
proceder oon |2 seleccidn, teniendo en cuenta que son una fuente primaria parg
conocer la comunicacién que el INVISBU sostiene con ofras enfidades y con la cludadanta

en general. \\
N
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Se seleccionara una muestra cuantitativa del 20% de la totalidad de la produccidn
anual, mediante el método de seleccidn aleatorio, teniendo en cuenta que todas la
unidades documeniales ttenen la misma posibilidad de representarla.

Respuesta Derecho de Pelicidn F.A48.P0.GD X X

acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del
Instituto. Los expedientes gue no fuercn seleccionados, la Subdireccidn Administrative)
y Financiera con ef acompatiamiento del Asesar TIC, realizara la eliminacién aplicando
los lineamientos definidos frente al barrado seguro de documentos electrbnicos,

Los expedientes seleccionados se preservaran en su soporte original conforme a Ia1

Se reproducira en medio tecnoldgico para su dgil consulta y se preservara en Su
soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de]
Preservacion Digital 2 largo Plazo del Instituto.

130.19 INFORMES

130.18.1 informes a Entes de Contral y Vigilancia 2 9 X X

Subserie Documentzl en la que reposan los informes emitidos a ofras Entidades del|
Estado, sean de controf o por circunstancias de tipo administrativo.

Son documentos articulados al Sistema de Control Interno y contiene informacién sobre]
el cumplirmiento de las funciones, las obfigaciones y el use de los recursos plblicos.
Adquiere valores secundarios de tipo histérico, ya que evidencia la informacién
reporiada por parte de la entidad frente & los requerimlentos de fas entidades de}
control y demdés requerimientas administrativos,

Solicitud de Informaclén X

X
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dado que alguncs informes pueden tener valores fiscales, se calcula la retenctan segdn
la de caducidad de la acclon fiscal, definida en el atticulo 127 del Decreio Ley 403 da
2020. Los tiempos de retencién se sustentan en la normatividad asocciada a la
produccién documental. Constitucién Politica de la Republica de Colombia. Artfcutos
209 y 268, Ley 83 de 1993 Por la cual se establecen normas para ef ejercicio del control
Interno en las entidades y organismos det Estado y se dictan otras disposiciones. Ley,
1474 de 2011 Por Ja cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencién, investigacion y sancién de actos de corrupcidn y la efectividad del control]
de la gestién pablica,

Informe a Entes de Control y Vigilancia F.26.PO.GD X

Transcurrido el iempo en el archivo central, se reproducird en medlo tecnoldgico para]
su agil consulia y se preservara en su soporte original conforme a las acciones y
esfrategias definidas en ol Plan de Preservacitn Digital & largo Plazo del Insfituto.

Bubserie’ Documental  que bhnda  asistencia sooiat de 1@ diversidad de sociedad)
130.19.10 Informes de Estudios e Investigaciones Socioecondmicos 2 18 A X ¥ 5U economla. Se consecrlva por las Investigaciones a la comunidad.

El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién es de dos {2) afios. Posterior a ello, se
Informe institucional-visita social F.26.P0O.GD be X conservan por dieciocho (18) afios en el Archivo Central. Los veinte {20) afios. son
suficientes para que la documentaclén ses consultada por fos enles de control vy,
vigilancia, de conformidad con tas caducidades de 1a sancién urbanistica y las acclones
administrativas, civiles y penales que recaen sobre [as actuaciones. Toda vez que sul
contenido son fuente primaria para la investigacién, la ciencia y la memoria histérica del
Instituto.

Soportes Fotogréficos P'e

Caracterlzacién Sociocecondmics - Asentarnientos Subnormales yfe Grupe
Familiar - Proyectos de Vivienda

W
X
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Informe del Estudio Social

$a reproducird en medio fecnotdgico para su 4gil consulta y se preservarad en su soparte
original conforme a las acciones y estrategias definidas en ¢ Plan de Preservacibnl
Digital a fargo Plazo del Insfituto.

130.19.13 Informes de Gestion y Resultados

Informe institucional-visita social F.28.P0.GD

Subserie Documental que lleva frazabllidad del Impacto Social a los proyectos]
desarroltados por el instituto.

conservan por ocho {08) afios en el Archivo Central. Los tiempos da retencidn cuentan a
partir del cierre de la vigencia o cierre administrative. Puesto que es una serie con valo
administrativo, valor legal y disciplinario, se otorga un tiempo de retencién de diez afios.

El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién es de dos (02) afios y posterior a ello, se]

del 20% de la totalidad de la produccidn anual, mediante el método de seleccitn
aleatorip, teniendo en cuenta la importancia de sy contenido y la wtilidad que pueda tene
como fuente de consulta y referente de la gestién y resultados obtenides por el Instituto.

Una vez agotado el tiempo en el archive central, Se seleccionard una muestra cuantitativa’l

Se teproducirad en medio tecnolégico para su agil consulta y se preservard en su soportel
original conforma a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion
Digita! a largo Plazo del Instituto.

430.1%.14 Informes de Impacto Social

Informe institucional-visita social F.26. PO.GD

Subserie Documental que lleva trazabilidad del Impacto Bocial & los proyectos)
desarrollados por el Instiiuto.

El tlempe de retencién en al Archivo de Gestidn es de dos (02) afios y posterior a elle, seI
conservan por ocho (08) aiios an et Archive Central, Los tiempos de retencién cuentan a
partir del clerre de la vigencia ¢ cierre administrativo. Puesto qua es une serie con valor
administrativo, valor legal v disciplinarlo, se otorga un tiempo de retenclén de diez afos.

Una vez agotado el tiempo en el archivoe central, se seleccionard una muestra
cuantitativa del 20% de la tolalidad de la produccidn enual, mediante el métoda d
selaccién aleatorio, feniendc en cuenta la Importancia de su contenido y [a utilidad que pueds

tener como fuente de consulta y referents de la gestion v resultados obtenidas por el Insfituto. lv\
K
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Se reproducird en medic tecnolégico para su agli consulta y se preservard en su
soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en e Plan der
Preservacion Digital a largo Plazo de! Instituto.
Sopories Fotograficos X
130,19.22 informes Verificacion de Habitabilidad 2 8 Xl =%
Subserie Docunental en la cual se conservan los documentos de las aclividades de
verificacion, constatacién y certificacion de ta posesion, tenencia o uso efectivo de un bien
inmueble,
Acta de Visita de Verificacién de Habitabilidad F.20.PO.TS X
Et tiempe de retenclén en al Archivo de Gestidn es de dos {(02) afio y postorior a elip, se|
consarvan por ocho (08) afios en el Archive Central, Los tiempos de retencién cuentan
a parttir del cierre de Ia vigencia o cierre administrativo. Puesto que es una serie con
Recibo de Serviclos Piblicos X valor administrativo, valor legal y disciplinario, se otorga un tiempo de retencion de diez
afios. Una vez agotado ef tlempo en al archivo central, se selaccionara una musstra
cuantitativa del 20% de la totalidad de la produccién anual, medianie el métado de
seleccli6n aleatorio, teniende en cuenta la importancia de su contenido y la utilidad que
pueda tener como fuente de consulta y referente de la gestién y resultados obtenides
Regisiro Fotografico X par el instituto,
Se reproducird en medio tecnolbégico para su dgll consulta y se preservard en su
soporie original conforme a las acciones y estrategias definidas an el Plan de|
Informe de Inspeccion X Preservacion Digital a largo Piazo det Instituto.
informe adquisicién de vivienda a Victimas del conflicte X

I4
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13021

INVENTARIOS

138.21.7

Inventarios Documental de Archive de Gestién 2

Formato dnico de inventario documental F.36.P0.GD X X

Subseria Documental de conbrol y racuperacion que describe de manera exacta y precisal
las series ¢ asunfos de los documentos que se ancuentran en el Archivo de Gesfidn, Agotado
stis valores adminisiralivos se procede a la aliminacion dado que carecs de valores sseundarios
y no son Otiles para la investigacion histérica, ni cuflueal; por lo tanto, la informacitn se consofidel
en la Serie Documental Invantarios Documenta) de Archivo Ceniral e Historico dela  Subdireccion
Administrativa y Financiera,

Bl fiampo de retencion en & Archive de Gestion es de dos afies {2), sa conesrvan tres (3) afios en
ol Archivo Central, Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se eliminaran toda vez que este]
dooumento se uliliza como una herramienta informaliva y sirven como referentes tempoerales.

Por lo tanto El procedimiento de eliminacion, lo realizara Ja Subdireccion Adnﬁnistralivw
Financlera, a parir de o dispuasto en el Procedimiento de Eliminacién de Documentos y
lineamientos definidos frants al borrado seguro da documenios elecirbnicos,
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130.22 LIBROS DE REGISTRO
Libros Registros Adjudicaclidn de Vivienda, subsidios complementarios
130.22.4 y mejoramiento de Vivienda 2 8 X X
Los Libros de registros da adjudicacion de vivienda, subsidios complementarios y mejoramiento def
vivienda, reflejan los beneficiarios que obtuvieron eagiin el programa.

Convocataris de postulantes a programas de mejoramiento X Los tiempos de ratencion cuentan a parfir del ciewe de la vigendia fiscal, con el abjetivo def
que los documentos puedan ser consultados por las entidades de contre! y viglancia en
consecuencia a la responsabllidad disciplinasie, fiscal, civil y penal, ¥ en alencidn al articulo
20 do ia ley 962 do 2005. En consscuencia, refleja la historia de los beneficiarios alendidos por l:
administracion municipsd. Por esa razan, se cansidera que esta subserie aporta informacion par
la investigacién de la historia polifica de una regién, departamento o munigipio. Toda vez que su

Formato do listado de atencién a 1a comunidad F.01.PO.TS % contenide son fuente primaria parala invesiigaclon, la ciencia y la memoia hisidrica de! Instiulo,
Sa reproducira en medio lecnolégico para su 4gil consulla y se preservera en su soporle originall
conforme a las acciones v estralegias definidas en ¢! Plan de Preservacion Digilal a largo Plazo
del insituto.

Acto Administrativo de postulantes x X

130.22.3 Libros Reglstros Postulantes a programas de Mejoramiento de Vivienda 2 a X X

ylo proyectas de Vivienda
Los Libos de registios de postulanies, refisjan los beneficiarios que ochiuvieron segin eff
programa.

Canvocatoria de postutantes a programas de mejoramiento X tos fiempos da refencidén cusnitan a parlir d&f cieme de la vigencia fiscal, con &) abjelivo
que los documentos pueden ser consultados por las enfidades da control y vigilandia
consacuencia ala responsabllidad discipinaria, fiscal, civil y pend, v en atencién &

28 de la ley 862 de 2006, Esle flempo es sufidents pam ser consullados debido & que o refljan
beneficiares atendidos por la administracion runicipel. Por esa razdn, se considera que esta subser
aportainformacion parala invesligacidn de la historia polificade una region, departamento o musicipio. '\

'\
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Toda vez que su conlenide son fusnte primaria para la investigacion, fa clencia y la memoriz
histérica del Instifuto.

Furmato de listado de atencidn a la comunidad F.01.PO.TS X%
$a reproducira en medio lecnolbgico para su Agi consulta y se preservar en su soporte original
conforme a les acciones y estralegias definidas en el Plan de Prassvacidn Digital a largo Plazo
del Ingfituto.

Acto Administrativo de postuiantes X X

130.27 PLANES

130.27.9 Planes da Accidn de Subdireccién Operativa 2 8 X X
Los Planes de Accién de Subdireccion Operativa son importanles para establesar la evolucibn ded
la Subdireccitn en al tismpo, develando sus interases, objelivos y acciones, asi eomo la ejecucion
de actividades, orientadas a cumplir las melas de los planes de desamolo.

Plan de ta mesa X X Los iempos de retencidn cuentan a pastic del derre adminisirativo, 0 al fin de Ja vigencia en qu
enlre an vigor un nuevo Plan de Accion de la Subdireccién, Son importentes para esteblacer |
evolucion de fas insfifuciones en el tiempo, develando sus intereses, objetivos y acciones
asl como la ejpoucion de aclividades, orenladas a cumpfir las melas de los planes d
desarrollo; por esta razdn son importantss para reconstndr la historla de la integracion de la

linstituclones con los finss y politicas del Estado en un dsterminade momento de la historia. Sol
fuentes para la reconstuccidn de la histria institucional, por o que adguieren valore

Caracterizacion X secundarios de tipo histésico.

W
N
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Se reproducira en medio tecnoldgicn para su Agil consufia y se preservara en su soporte original]
conforme a las acciones y estralegias definidas en el Plan de Praservacion Digital a fargo Plazol
Anexos Documentates X X "
del Inslituto.
130.27.11 Planes de Acompaiiamiento Social e Infraestructura Social 2 =] X X
Subserie Documental donde se planifica, ejecuta, evalita y lleva seguimiento que adelantan |
entidades plblicas y privadas, con el propésilo de arlicular la oferta social y la infraestructur.
Plan de Acompafiamiento X X sooial en los proyactos da Vivienda Decreio 528 de 2046.
Los fiempos de retencién ¢usnten a parlir del ciere administralivo, o al fin de fa vigencia
que entre en vigor un muevo Plan. El liempo minimo de retencibh debera ser minimo de?a
o de Actividad X afios; esle iempo en consonancia con los valeres adminislralives y disciplinarios, los cuale
ronograma de Actividades prascriben a los & afios. Son fusntes para la reconstuccion de la historia insfitucional, por lo
que adquisren valores secundarlos de tipo historico.
Se repreducira en medio tecnoligico para su agil consulla y se preservara en su soporle original]
Informe de Actividades X X conforme a les acolones y estralagias definidas en ol Plan ds Preservacion Digita a largo Plaze
de Instituto.
Anexos Documentales X X
| —— —
13028 PROCESOS ADMINISTRATIVOS
130282 Procesos Asignacién de Subsidios Familiares de Vivienda Municlpal 2 g X X Documento sustantivo, que estarin a disposicién de los compradores da los planes d
Complementarios vivienda en todo momento con el objeto de que sobre ellos efectien los estudics ne
Salicitud eserila de asignacion dal Subsidio Familiar de Vivienda Municipal X paFra delerminar la conveniencia de la adquisicion arl. 225.3.1 Decrelo 1077 de 2015 qu
Gomplamgn[aﬁu modificd art 1 Decrelo 2180 de 2006, art 185 Ley 019de 2012

N
X
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Gopia de carta da asignacién del subsidio: Gobiemo Macional y/o Caja de X
Compensacion, que esle vigante El fiempo de retencidn en & Archivo de Gestidn es de dos (02) afio y poslerior a ello,
. . . ] . conservan por nveve {09} afios en el Archive Ceniral. El iempo minimo de retencion debe

Documento que evidencie fa condicion de poblzoidn con enfoque diferencial. X ser minime de 10 afios; este Giempo en consonancia con los valores administalivos

. : " disciplinarios, los cuales prescriban a los 5 afios. de acuerdo con los acciones edministrativas
Constancia ylo cerificado, donde s verifique que al momento de la postlacion del X dissiplinarias que ss pusdan iniciar sefialadas an los cbdigos establesidos para dichas materi
subsidio su residencia era Bugaramanga. \ . -

en Colombia, dichas acciones prascribsn a los 5 afios.
Certificado de ingrasos {51 Aplica) X
T - . Se reproducird en medio fsenoldgico para su 4gil eonsulta y se preservard en su soporle origingl
d | lo
Verifacibn de cumpliriento de requisios. X conforme a Jas acciones y estralegias definkdas en el Plan de Prasarvacion Digital a largo Plazo
del Inslituto.

Comunicacion de viabilidad al hagar X
Solicilud de Certificado de Disponibilidad Presupuesta} X
Expadicion Acto Administrativo por medio del cual so asigna el Subskiio Familiar de X
Vivienda Municipal Complementario
Solidid Registro Presupuestal-RP X
Notificacicn Aclo Admirisiralivo X
Ejeculoria del Acto Adminisiraiivo X
Solicitud de desambolse da Subsidio Famifiar de Vivienda Municipal Complsmentario X
Enfraga documenlacién requerida en el Acto Adminisirativo X
Verificacion de cumplimiento de requisitos X
Memorands Soficitud aplicacién ylo desembolso del Subsidio Familiar de Vivienda X
Municipal Complamentario a Sub, Administrativa y Financiera
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130.31 PROGRAMAS
130,31.5 Programas de Acompafiamiente Social 2 9 X X
Plan Anual de Actividadas X
Documento probatorio que svidencia ¢! acompanamienio sociel en temas de comvivencia
cuidado de areas comunas y unidades, Decrete 528 de 2016.
Convocatotia de Vinculacion a olras Entidades de Orden Locd X
El tismpo de retencion en el Archivo de Geslibn es da dos {02) afio y posterior a sllo,
Formato de listads de atencion a la comunidad F.OLPO.TS X conservan por nusve (09) afios en el Awhivo Cenlral, El israpo minimo de retencion debe
ser minimo de 10 afios; este liempo en consonanda con los valores administrativos
disciplinarios, los cuales prescriben a los 6 afios, de acuerdo con los acciones sdminisirafivas
L i disciplinarias quo se puedan iniciar sefialadas en los chdigos establecidos para dichas materi
Ratificacion de Entrega de Vivienda F.08.PO.TS X en Colombia, dichas acciones prescriben alos 5 aftos,
Se meproducira en medio tecnoldgico para su agil consulla y se presetverd an su soporte originall
Encussta de Satisfaccian al Usuario F.10.P0SIG X conforme a las acclones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazoy
del Insfiluto.
Archivo Folografico X
informe X
13032 PROYECTOS i
. La subserie documental “Proyeclos de Mejoramiento Urharo y Rural® evidencia ta formulacion, i, <
130.32.3 Proyectos de Wejoramiente Urbano y Ruraf 2 9 X X ejetucion y seguimiento de los proyaclos deiwersitn aprobados por o Insitio. []\

X
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El tiempo de relencidn en e Archivo de Geslibn es de dos (02) aflo y posterior & ello,

Cronograma de las Aclividades X cohsarvan por nueve (09) afios en el Archivo Central. El tiempe minime de retencidn debers
sor minime de 10 afios; esie lempo en consonanda con los valores administrafivos
disciplinarios, fos cuales prescriben a los 5 afios. de acuerdo con fos acciones edminisirativas
disciplinasias que se puedan iniciar sefialadas en los cbdigos establecides para dichas materia
en Colombia, dichas acciones prescriben a los 5 afios. Adquiere valores secundarios de fipol

Formwdario de inscripcion F.27.P0.TS histdrico debido a que avidencia los proyectos inslitucionales que adelanito el INVISBLL,
Se reproducicd en medio tecnoligice para su agil consullay se preservara en su soporle original
conforme a las acciones y esiralegias definidas en el Plan de Prasarvacion Digital a largo Plazo
dalinsfituto.

Formulario da visita de verificacion de hogares postulantas F12PO.TS X

Acta de Visita de Venficacion de Habitabilidad F20.P0.TS X X

Regisiro fotografico X X

CONVENCIONES
P: Pape ME: Media Electronico CT: Conservacion Total E: Eliminadion D»: Digitalizacion $: Selaccidn
\.._// b% t EI OﬂSna Productora
Acto Administrativo No. No Agllca Convalidacién de fas TRD por o Conssjo Departareatal de Afchivo |Fecha: Abril 24 de 2025
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CODIGD 120

cODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

120.05

SOPORTE

RETENCION (ANOS)

DISPOSICION FiNAL

GESTION

CENTRAL

CIRCULARES

CT|E}! D| &

PROCEDIMIENTOS

120.05.1

Circulares Informativas

120.08

Circular Informativa SGC: F.20.P0O.GD

ﬂ

CONCEPTOS

informacién general con un propdsito informativo, para emiti
un mensaje a los colaboradores del Instituto, sobre aspecios
de carécter netamente adminlstrativos,

Subsenie Documental, mediante la cual el INVISBU brinda'|

E! tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn es de do
aftos (2) contados a partir del ingreso al expedienta de |
Uitlma Circular producida en la vigencia. Posterior 2 eflo, s
conservan cuatro (4} afios en el Archivo Central. Una v
cumplidos los tiempos de retencidn que se encuentra
sustentados a partir de los establecido en la Ley 1437 d
2011, *Por la cual se expide el Cédigo da Procedimient
Administrativo y de lo Contencioso Administrative®, s
eliminaran foda vez que este documento sirven com
referentes temporales. Agotado sus valores administrativos s
procede a Ja eliminacibn dade que carsce de valore
secundarios, ¥ no son ililes para la investigacién histdrica, n
cultural, y se uliliza como herramienta informativa v sirven
como referentes temporales; por lo tanto, Ia informacién no s
consolida en otra serie o subserie documental,

El procedimiento de eliminaclon, lo realizara la Subdireccion
Administrativa y Financiers, a partir de o dispuesto en el
Procedimiente de Eliminacién de Documentos y Iosl
lineamientes definidos

documentos electrénicos.

frente al borrade segure  de

120.08.3

Conegepto Técnico

Subsene Documenial que precisa de manaia ganeral y|
abstracta al interesado sobre el usc o usos permitidos en un

predio o edificacién determinados teniendo en cuenta las
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CODIGO 120

elalallcla]

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION (ANOS)

DISPOSICION FINAL

P | ME | GESTION

CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

Solicitud Concepto Técnico F.28.PO.GD X

Remisién def Concepte Técnico F.35.PO.GD X

Concepto Técnico X X

normas urbanlsticas y relacionadas.

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion es de dos {2)
afos contades a partir del concepto. Posterior a ello, se
conservardn ocho (8) afos en el Archive Central, este tiempo
en consonancia con los valores administrativos y disciplinartos,
los cualas prescriben a los 5 afios de acuerde con los acciones
administrativas y disciplinanias que se puedan iniciarl
sefigladas en los cddigos establecidos para dichas materias en
Colombia, dichas accivnes prescriben a los § afios.

Adquiere valores secundarios de tipe histdrico, ya que so
documenios que se caracterizan por la consistencia
profundizacidn que requisre la respuesta acorde can la politi

¥ los lineamientos impartldes por la administracidn plblica en
materia urbanistica y la normatividad vigente y sirven d
referente histérico en el campa del mejoramiento urbana.

Se reproducird en medio tecnolbgico para su 4gil consultay s
preservara en su soporte original conforme & las acciones jl

estrategias definides en ef Plan de Preservacién Digital a
large Plazo del Insiituto,

120.14

DERECHOS DE PETICION 2

Serie docurnental que agrupa los documentos por los cuales un]
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante
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CODIGO 120

cODIGO

SOPORTE { RETENCION {ARCS)

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION FINAL

P | ME | GESTION | CENTRAL

CT|E|( D] 8

PROCEDIMIENTOS

Requerimiento x| x

Respuesta Derecho de Pslicién F.46.PO.GD X X

las autoridades o ante [os particulares que prestan servicios
plblicas o ejercen funclones pulblicas, para obtene
respuestas prontas y oportunas en atencién al artfeulo 23 d
la Constitucitn,

El tiempo de refencién en et Archive de Gestién es de dos (2)
afios contados a parlir del cierre de la carpeta con la Cdltim
solicitud realizada en la vigencia con su respectiva respuesta,
Posterior g ello, se conservan por nueve (9) afas en &
Archivo Central para proceder con la seleccién, teniendo e
cuemia que son una fuente primarle para conocer |
comunicacién que el INVISBLU sostiene con otras entidades
con {a cludadania en general.

Se seleccionard una nuestra cuantitativa del 20% de g
totalidad de la produccion anual, mediante el método o
seleccion aleatorio, teniendo en cuenta que todas la
unidades documentales tienen la misma posibilidad d
representarla.

Los expedientes seleccionados se preservaran en su soport
original conforme a las acciones y estrategias definidas en e
Plan de Preservacién Digital a largo Plazo del Instituto. Lo
expedientes que no fueron seleccionados, la Subdireccid
Administrativa y Financiera con el acompafiamiento de
Asesor TIC, realizard fa eliminacion aplicando o
lineamientos definidos frente al borrade segure d
documentos glactrénicos,

Se reproducird en medic tecnolégico para su égil consulia

se preservara en su soporie original conforme a las accione
y estistegias definidas en el Plan de Preservacion Dlgital

largo Flazo del Institujo.

I{

———r
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cODIGO
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PROCEDIMIENTOS

120.19

iINFORMES

120.19.01

Infornies a Entes de Control y Vigllancia

Solicitud de informacién

Informe a Entes de Control y Vigilancia (INFORMES INSTITUCIONALES F.26.PO.GD})

Soportes Documentales

Subserie Documental en la que reposan los informes emitidos|
a oftras Entidades del Estado, sean de control o poy
clreunstancias de tipo administrativo,

Son documentos articulados al Sistema e Control Interno
contiene informacién sobre el cumplimiente de las funciones,
las obligaciones y el uso de los recursos piblicos. Adquier
valores secundarios de tipo histérico, ya que evidencia |
informacién reportada por pare de la entidad frente a lo
requerimientos de las entldades de control y demé&
requerimientos administrativos, dado que algunos informe
pueden tener valores fiscates, se calcufa [a ratencién segin |
de caducidad de la accidn fiscal, definida en el articulo 12
del Decreto Ley 403 de 2020. Los tiempos de retencidn s
sustentan en la normatividad asociada a la producci
documental. Constitucién Politica de la Republica d
Colombia. Arifeulos 209 y 269, Ley 83 de 1993 Por la cual s
establecen nofmas para el ejercicio del control interno en la
entidades y organismos del Estado y se dictan ofra
disposiciones. Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan norma
orientadas @ foralecer los mecanismos de prevencion,
investigacién y sancidn de actos de corrupcidn y |
efectividad del contro! de la gestidn pdblica.

Transeurrido el tiempo en el archivo central, se reproducira en
medio tecnolégico para su dgii consulta y se preservard en sy
soporie original conforme a las acciones y astrategiasl
definidas en el Plan de Praservacidn Digital a large Plazo de
Instituto,
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cODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

ICODIGO 126

RETENCION {AROS) Imsposucuéu FINAL

PROCEDIMIENTOS

GESTION

CENTRAL

CT

120.21

INVENTARIOS

120.24.7

inventarios Documental de Archiva de Gestidn

Subserie Documental de control y recuperacién que describ
de manera exacta y precisa las series o asuntes de los)

120.22

LIBROS DE REGISTRO

Farmato dnico de inventario documental F.36.P0O.GD

documentos que se encuentran en ¢ Archiva de Gestion.
Agotado sus valores administrativos se procede a la
eliminacton dado que carace de valores secundarios, ¥ no san|
dtiles para la investigacidn histérica, ni cultural; por lo tante, 1a
informacion se consolida en la Serie Documental Inventarios
Dogumental de Archivo Central e Histdrico de la Subdireceion|
Administrativa y Financlera,

€l tismpa de retencitn en el Archivo de Gestidén es de dos (2)
afios, se conservan fres {3) afios en el Archivo Central. Una
vez cumplidos los tiempos de retencién, se eliminaran toda vez
que este documento se uliiza como una herramienta
informativa y slrven como referentes temporales.

Por lo tanto EF procedimiento de eliminacion, lo realizara la
Subdireccién Administrativa y Financiera, a parir de lo
dispuesto en el Procedimiento de Eiminacién de Documentos
y los linsamientos definldos frente al borrado seguro de
documentos electrénicos,

e

120.22.2

Libros Registros de Infraestructura, Construccién, Mejoramiento y Renovagicn de
vivienda urbana o Rural

18

0% (ibros de lnfraeslruEfura. COI‘ISfFLIDB[OI’I, Me;oramlenio Y
Renhovacién de vivienda wrbana o Rural, reflejan los
beneficiarias que obtuvleron seglin el programa, por 1o que no
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cODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE
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DISPOSICION FINAL

P | ME

GESTION | CENTRAL

CTV\E| D

S

PROCEDIMIENTOS

Solicitud o Requerimiento de Base de datos

Base de datos actualizada de proyectos

solo refleja la memotia institucional, sino que ademas da
cuenta de la historia de os beneficiarios atendidos por lg]
administracién municipal.

Los tiempos de retencién cuentan a partir de la finalizacién d

la vigencia. Los veinte (20) afios. son suficienfes para cue I:l
documentaclén sea consuliada por los entes de conirol ¥
vigilancia, de conformidad con la  responsabilidad,
disciplinaria, fiscal, civil y penal y perjuicios que causen a losl
usuarios, a terceros o & la adminlstracién piblica.

Por e®sa razén, se considera que esta subserie aport:l
informacion para Ja investigacion de la historia polltica de un
regidn, departamento o municlpio.

se preservard en su soporte original conforme a las aceion
y estralegias definidas en el Plan de Presesvacion Digital
largo Plazo del Instituto,

Se reproducird en medio tecnoldgico para su agil consulta ea

120.26

PERMISOS AMBIENTALES

120.26.1

Permisos ambiental de Ejecucién de obras clviles

Solicitud da permiso

Formato Estudios Técnicos ambientales {informes 1nstitucionales - F.26.P0O.GD}

Copia Resolucidn del permise ambiental solicitado

ejecucion de obras civiles abarca las acciones ambientales!
respecto a la ejecucion de obras en la cludad y sus
respectivos confrales, proporcionado datos sobre la calidad
ambiental en Colombia.

La subserie Documental de permisos ambientales del

El tiempo es de 20 aiins. a partir del aulo que ordena e
archivo definitivo, entendiéndose, que no es posible continuar
con & uso del permisa, el tismpo indicado comesponde a te]
prescripciin establecida en el artfoulo 10, Ley 1333 de 2009,
aplicable al Decrete 1076 de 2015,

Se consldera la conservacion _tofal por poseer valores
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CODIGO 120
SCPORTE | RETENCION (ANOS) |DISPOSICION FINALI
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
P | ME | GESTION CENTRAL( CT| E | D | &
histéricos, culturales y cientfficos del sectar ambiental en]
Formata visita técnica ambiental a obra {F.02.PO.PHV) X Colombia
Se reproducird en medio tecneldgico para su 4gil consulta
se preservaré en su soporte original conforme a las aoctoneg
Informes de cumplimisento ambiental X X y estrategias definidas en ol Plan de Preservacién Digital
largo Plazo de! Instituto,
120.27 PLANES
120.27.24  |Planes Institucional de Gestidn Ambiental 2 8 X X Los Planes Institucional de Gestién Ambiental no sclg
consofidan la informacién y los lineamientos para mitigar e
Plan Institucional de Gestién Ambiental /Sistena de Gestlon Ambiental (F.26.PO.GD - impacto ambiental de las entidades, sino que, ademas, al sel
F.24 PO.DE} % X una herramienta para prevenir los impactos ambientales qu
genetan las entidades en sus actividades,
Formato Acta de Reunion Comité en el cual se aprobé el Plan (F.30.PO.GD) Los flempos de refencién cuentan a partir def ciern |
administrativo, ¢ al fin de la vigencia en que enire en vigor u
X nuevo Plan. Puesto que es una sesie con valor administrative,
Formato de identificacion y evaluacidn de aspectos e impactos ambientales {F.24.P0.PHV) valor legal y disciplinario, se oforga un tiempo de retencitn d
diez afios.
X , _— . .
Formato de inspeccién de fugas en redes hidrosanitarias (F.25.PO.PHV) S? c_:onvlerte_ en fuente para la historia de la adm'.n isiracion
piblica retacionada con el manejo ambiental. Asi mismo, so
fuentes para la reconstruecién de la historia institucional, po
X lo gque adquieren valores secundarios de tipo histérico,
Formatao del consumo de agua y energia / generacion de residues sdlidos (F.22.PO.PHV)
Se reproducitd en medio tecnoldgico para su agil consulta
b4 se preservara en su soporta originat conforme a las aocionag
informe final de seguimiento y cumplimiento del Plan (F.26.P0.GD) y estrategias definidas en el Plan de Preservacién Digital
largo Plazo def Instituto,
X X
e —————
120.28 PROCESOS ADMINISTRATVOS
120.28.9 Procesos Mejoramiento de Vivienda, Infraestructura Habitacional y Renovaclén Urbana 2 18 X X Documente donde se formula [os lineamientos para la
efecucién de los Proyectos que &l Instituto va a construir,
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SOPORTE | RETENCION (ANOS) IDISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMENTOS
P ME | GESTION | GENTRAL| CT| E | D | &
reafizar mejoramiento o adecuaciones, seglin sea lo
Mejoramiento de Vivienda, Infraestructura habitacional y Renavacién Urbana X X esfipulado por ¢! POT.
Los veinte (20) afos son suficientes para que la]
documentacion sea consultada por los entes de contral y,
Forrnato Acta de Reunién Comité vigitaticia, de conformidad con Jas caducidades de la sancién
X urbanistica y las acciones administrativas, civiles y penales
que recaen sobre las actuaciones de Mejoramiento,
infraestructura Habitacional y Renovacion Urbana, Se sustenta
los Hempos de acuerdo a Ley 308 de 1896. Por la cual s
_ ] modifica parcialmente el articule 367 del Codigo Penal v s
Formato de diagndstico y caracterizacion técnica X ] X tipifica con conducta defictiva la del Urbanizador llegal.
Toda vez que los expedientes ofrecen infermacion sobre el
Derecho Urbanistico, la Ingenierfa Civil y de la Arquitectura,
Formato Acta No. 1 con el Hogar X X que pueden ser fuente de investigacién para la Historia Urbanal
y [a memoria histérica de los barrios.
Sa reproducird en medio tecnaldgico para su dgil consulta y)
se preservarad en su soporfe origina! conforme a las accion
Formato Acta No. 2 con el Hogar Xi X y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digitale:I
largo Plazo del Instituto.
Informe  de mejoramionto de Vivienda, MInfraestructura Habifacional vy Renovacion
UtbanaF.26.P0O.GD
X X
120.31 [PROGRANAS — =
120.31.2 Programas de infraesiruciura Habltacional 2 & X »
Cerifilcacion de propiedad del predic X
Carla Catastral X
Estudios Preliminares (Levamiento Topoaranice y Estudio de Sualos) E4 Agiupactén documentsl que contiene informacién de los
Loncepto de Norma Lrbana - . A requisitos generales y adicionales a los Programas del
Corficados de Disponiblidad de Servicios PUbKCOS A inversion del Municlpio
DiSeno Arquiectanicos X X ’
Disafio Estructural X X
L Los 10 afios correspenden con las  prescripciones y
Sailaitud de Licancla de Urbanisme y Consiriceién ALA caducidades de protesos en materia disciplinaria o fiscal
Disefic Sanitario X X
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SOPORTE | RETENCION (AROS) [DISPOSICION FINAL!
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Disefio Plwvial X fe 105 TeSponsaples de est CUMBRIoS. 5o Conserva
Diseno Elecinco X como ¢videncia de la Gestién del Instituto. Toda vez que suI
Diseno Red de Gas X contenldo son fuente primaria para la investigacion, la ciencia
Tiseno de Red Conlra ncendio Y ¥ la mermnoria histdrica del Instituto.
Disefio Hidraulico 4
Tineamientos Amblentales X Se reproducird en medio tecnoldgico para su &gil consulta
Litencla de Mavimientos de Tierras Y se preservara en su seporte original conforme a las aoclonezl
[Eleboracion de Presupuesto, APU, Especiicationes | Genicas y Programacion de Obra X y estrategtas definidas en el Plan de Preservacion Digital a
Solicitad MGA ante Planeacitn MUmcipal X largo Flazo del Instituto.
Estudios Previos X
Estudios del Sector X
Proceso Coniractual X
120.31.3 Programas de Renovacion Urbana 2 8 b'e X
Directrices P.O.T. X
{dentificacion Predial X
Agrupacion documental que consolida 1a informacién de |
Estudios de Tltulos X requisitos generales y adicionales a los Programas d
Inversian del Municipio.
Avallos Catastral b4 .
Los 10 anos comesponden com las prescripclones
. . caducidades de procesas en materia disciplinaria o fiscal
Declaratoria de Utilidad Pablica y ! Intarés General X x sobre los responsablés tie estos dooumenigs. S conserv
- ) . coma avidencla de la Gestidn del Institute. Toda vez que s
Estudio det Proyecto Prefactibilidad (Estudios del Sector, Servicios Piblices) X X contenido son fuente primaria para la investigaclon, a ciencl
y la memoria histérica del Instituto.
Estudios Preliminares (Levamiente Topogréafico y Estudio de Suelos) X X
Sa reproducird en medio techoldgico para su dgil consulta
Solicitud de Norma Urbana X X s preservara en su soporte original conforme a las accioneﬂ
y estrateglias definidas en ¢l Plan de Preservacion Digital
Estudio Jurldico de los Pradios X largo Plazo del Instituto.
Diagnostico social, jurldico, ambiental, infraestructura, urhanismo, movilidad, financiero X
Documento de formulacion del proyecto de renovacion urbana X
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Documento de adopcidn del prayecto de renovacion urbana X
120,52 PROYECTOS e - -
[120.32.1 Proyecios de Inversion 2 8 X

Formato Alcaldia Hoja de Vida del Proyecto X

Carta de Presentacion y solicitud de recurso firmada X

Proyecto Formutado (DNP Plataforma) X

Certificado suscrito por el Secretario de Planeacion en el cual conste que ¢l plan de vida o
plan de desarrollo estd en concordancia con el Plan Nacicnal de Desarrollo y con ¢l Plan de| X
Desarrolla de las entidades teritoriales, cuando aplique

Presupueste Detallado de las Actividades X X

Para Proyactos que incluyan Intervencidn u Qcupacién del suelo, cedificado de funcionario
campetente de la entidad territarial en la cual se va a ejecutar el proyecto, en el que conste
que no estd localizado en zona que presents alto riesgo no mitlgable y que estd acorde con
las normas establecidas en el respective Plan de Ordenamiento Territorial POT, Plan Basico
da Ordenamiento Tertitorial PBOT, o esquema de Ordenamiento Territorial EQT, Licencia de
Intervencidén de Espacio Pablico o Cerificado que no requiere.

Subserie Documental que evidencia la formulacidn, gjecucién
¥ seguirniente de los proyectos de inversion aprobadeos por la
Secretaria de Municipal de Planeacién al INVISBU.

El tempo de retencion en ef Archivo de Gestitn es de dos (2)
afos contados & partir del cambio de vigencia. Posterior

Diagnéstices, Estudios y Especificaciones Técnicas

ello, se conserva ocho (8} afios en el Archivo Central. Los 1
afos cofresponden con las prescripciones ¥ caducidades d

Plano de Localizacién del Proyecto, de acuerdo con su naturaleza

procesos en materia disciplinaria o fiscal sobre lo

Registra Fotogréfico (PDF)

responsables de estos documentos, Adqulere valore
secundarios de tipo histdrico debide a que evidencia lo

Cedlificade de Tradiclén y Libertad con maximo tres {3) meses de expedicidn donde conste
que [a propiedad coresponde al departamento, municipio, distrito o entidad plblica

proyectos institucionales que adelanté el INVISBU,
financlados con recursos del presupuestc de inversié
municipal. Se preservara en su saporie original conforme a la

Certificado suscrito por los prestadoras de Servicios Pablicos Domiciliarios an e cual conste
que los predios cuentan con disponlbilidad de servicios publicas, cuando apligus

acciones y estrategias definldas en el Plan de Preservacié
Digital a largo Plazo de {a Entidad.

Permiso de Servidumbre cuando las obras de infraestructura requieren el paso de Propiedad X
Privada

Se reproducird en medio tecnoldgico para su Agil consuita
se preservard en su soporte original conforme a las accione

Licencla Ambiental X

y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital

largo Plazo del Instituto.
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SOPORTE | RETENCION {AfOS) [DISPOSICION FINAL;
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

ME | GESTION | cENTRAL| ¢TI E [ D] 8

b

Fermmiso de Autorldad competenie, si ¢l proyecto se localiza en Un area protegida del AMPAo
MNactonal o Regional Decreto 1076 de 2015

Licencia de Construecion o Certificado que no requiere
gg_ll'ﬁ'uso para Desarrollar, IMsrvenit o cedisenar Parques AR TR0 Acuerdo Mumcipal 011 de

Acta de Concertaclén con la Comunidad

Formato de Ja Alcaldia, Informe de Vialidad firnado por el Secretario

XIxix]Ix]ix]|Xx

Solicitud de Certificacion en é] Banco de Proyectos con el n(imero de Registro

CD o DVD con la Informacién Técnica Completa del Proyecto (FDF) Debidamente firnades X

120.32.2 Proyectos de Mejoramiento Integral de Barrlos y Saneamienta Basico 2 1B X X Agrupacién documental donde se consolida la informacion)
- donde se rmejora las candiciones de vida de nuestras familia

de escasos recursos, contribuye a la reduccion de la pobrez:|

X y s& mejora |a calidad de los servicios.

Beleccidn del Sactor que se va a Inteyvenir

Formulacién de proyecto

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn es de dos
{02) aflos y posterior a ello, se conservan por diectocho (18}
X afios en el Archivo Ceniral. El tiempo minimo de retencidn
deberd ser minimo de 10 ahos; este fiempo en consonancia
con los valores administrativos y disciplinarios, los cuales
prescriben a los 5 afios. de acuerdo con los sccion
X administrativas v disciplinarias gque se puedan inicia
sefaladas en los codigos establecidos para dichas materias
en Colombia, dichas acciones prescriben a los 5 anas., sin
embargo, se suman 15 afdos mas por precaucion.

Estimacion de Recursos

Convocatoria y Seleccidén de Beneficiarios

Visitas Técnicas

Conceaplo de norma urbana

Disefios del proyecto

Presupuesto - APU y Especificaciones Técnicas

evidencia los proyectos institucionales gque adelantd e
INVISBU, financiados con recursos del presupuesio d
inversién municipal.

Solicitud MGA ante Planeacién Municipal
Estudios Pravios y del Sector

Adquiere valores secundarios de tipo historico debido a qu:l
|

i | XX >xix]| xX1x]| >
>

Proceso Contractual X Se reproducird en medio tecnoldglco para su agil consulia vy

120.324 Proyectos de Renovacion Urbana y Rural 2 8 X X
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Directrices P.O.T. X
ldentificacion Predial X
) Agrupacién documental donde se establece Jos lineamientos)
Estudios de Titulos X y acciones estratégicas para la sostenibilidad ambienta
urbapa y rural, la arliculacidn de miltiples sectorss v
Avaltos Catastral X fortalecimiento de los fondos inmabiliarios para financiar.
El tiempo de retencidén en el Archivo de Gestith es de dos (2)
Declaratoria de Utilidad Publica y el interés General X afios contados a partir del cambio de vigencia. Poststior
ello, se conserva ocho (8) ahos en el Archivo Central. Los 1
Estudio del Proyecto Prefactibilldad {Estudios del Sector, Servicios Piblicos) X afios sorresponden con (as prescripciones ¥ ¢aducidades d
proceses en materia disclplinaria o fiscal sobre los
" responsables de estos documentos. Adquiere valore
Estudios Preliminares (Levamiento Topogréfice y Estudio de Suelos) X secundarios de tipo histérico debido a gue evidencia lo
prayectos  institucionales que adelantd el INVISBU,
Solicitud de Narma Urbana X financlados con regursos del presupuesto de inversié
municipal.
Estudio Juridico de Jos Predios X Se reproducira en medio tecnolGgico para su agil consulta
se preservara en su sopors original conforme a las accion
Diagnéstico social, juridico, ambiental, infraestructura, urbanismo, movilidad, financiero X y asirategias definidas en ¢ Plan de Preservacidn Digital
larga Plazo del Instituto.
Documento de formulacidn del proyecto de renovacion urbana X X
Dacumento de adopcién del proyecie de rencvacién urbana 4 X
CONVENCIONES
ion Tolat E: Eliminacién D: Digilaizacién S: Selsceitn

stion Documental

#(Uﬁ{)om:c\ain-bs :

\Oﬁﬁina Pro:f_tﬁlaora

e
Acto Administrativo No. No Aplica __ Convalfidacién da las TRD por el Conssio Depanaméug_gg.ercﬁivo

[Fecha: 24 de Abril de 2025
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140.0% ACGIONES CONSTITUCIONALES
: Subserie documental en la que se conservan los docurmenlos par dos cuales un ciudadano acude ante un juez|
01, nes da Gul i . . i A
1400101 [Acclones mplilento 2 8 X X administrativo para hacer efeclivo €] cumpimiento de una ley o un acfo admirislrativo, buscando asi que se
edene a la autoridad comespondients el cumplimiento del deber omiide. (Manual para el ejercicio de fas scciones|
X constifucionales.}
Demanda ) ) . )
Los {iempos de retencltn cuentan a partir de la expedicién de Ja sentencia o del fallo. Esla retenciin contempla
% cince (5) afios. para responder a posibles procesos adminisiralivos sancionatorio y otros dinco (5) afios parl
o temas precaucidnales que permitan evidenclar que ks intereses de Ja comunkiad fueson atendidos segiin log
Auto de admision de ta Demanda. Eneamiantos de la noma.
X X Las acciones de cumplimiznto son fuente privsaria para ka Historia Politica, ya que evidencia kas lransformacio
Nofificacién Personal de ia Demanda lque ha experimentado este mecanismo constilucional con respecto a los derechos ¢ interés colectivos que I:.:l
sido vulnerados. Adertds, demuesira Ja relacidn que establece ura enfidad con fa ciudadanta, per medio de un
mecanismo eonslilucional que repara los dafies ocasionados.
X
De esta manera, cumplkios los tiempos de retencidn, se sefeccionara una mueska cuanitativa del
Trastado - Poder y Conteslacin de la Demanda F.18PO.GJ mediznte ef método de seleccitn aleatotio de ld produccin anual, teniendo en cuenta que fodas ks unidade
documentales tenen la misma posibilidad de representarla.
X X Los expedientes seleccionades se preservarén en su seporte original conforme a las acciones ¥ eclralegias defimida
- en ¢l Plan de Prasepvacion Digital a largo Plezo de la Entidad, Los expedientes que no fuerp
Audiencia de Pacto de Cumpiraiento seleccionados, la Subdiecein Adwinisiraiiva y Firanciera con el acompariamiento del Asasor TIC, realizara fa
eliminacién aplicande los lineamientos definidos frente al borrado segure de documentas electinicos.
X Se reproducird en medfo tecnokigico para su 4gll consulla y se praservard en su soporte original conforme a fas)
Auto decselando pruebas. acciones y eslrategias definidas en et Plan de Preservacidn Gigital a largo Plazo del Institute
X
Trastado para alegalos de conclusion
X
Sententia da Primera Instancia
X
Recurso de Apelacion
X X \)\
Seniencia de Segunda Insteacla o |
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X X
Recurso axlracrdinario de Revisidn {opclonal}
X
Incidente de Desacale
X
Medidas Cautelares
140.01.02  Acclones de Grupo 2 8 X
Demanda X
Auto de admision de l4 Demanda. X
X X .
A Subserie documental en Ja que se conservan ks documentos por [os cuales un grupo de personas afectadas per unaj
Noffiicacitin Personal do Ia Demanda misma causa acuden a fas auforidades judiciales para abtener ef reconotimiento y pago de la indemnizacion por,
X los perjuicios recibidos. (Manua pasa &) ejescicio de 1as acchones constitucionales.)
Trastado - Poder y Contestacién de la Demanda F 13°0.G) Los lempos de retencion cuentan a parfir de Ja expedicion de a setencia o del fallo, Esta retencion contempla
X X cinco {5) aftos. para responder a posibles procesos administralivos sancionatorio y olros cinco (5} afios. parI
temas precaucidnales que pemilan evidenclar que los intereses de la comunidad fuerin atendidos seadn Yos
Audiencla de Pacto de Cumplimiento lineamientos de la norma.
X . .
De esta manar, cumplidos los tiempos de retencién, se seleccionard una muesi@a cuaniitativa del 20%)
Auto decretando prubas, {medianie el método de seleccidn aleatorio de la produccién anual.
X Los expedientes seleccionados se presenvardn en sy soporle original conforme a las acclones ¥ esirategias defintdas)
Treslado pera legatos de conclusién en e} Plan de Preservacion Digilal a lage
X
Seniencia de Primera Instancia

X
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X Plazo de 12 Entidad. Los expedientes que no fusran seleccionades, la Subdireccién Administrativa
Recurso de Apelacion Financiera con el acompaiiamienfo del Asesor TIC, realizard la eliminacion apticando los lineamient
rdefinklos frente al borada segurs de documentes eleckinicos.
X X
; Se reproducird en medio tecnoligico para su 4gd consulta y se preservard en su soporte original conforme a lasi
S cla
Sniencia do Sagunda Jostan tacciones y estratogias definidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo del Instilute
X X
Recurso exireordinario ¢2 Revision {(opsional)
X
Incidente de Desacale
X
[Medidas Caulelares
140,01.03  [Acciones de Tutela 2 8 X
X
Demanda
X Subserie documental en 1 gue s& conservan 1os documentos por los cuales un ciudadano scude anfe un juez de
la Reptiblica, con el fin de buscar un pronunclamiento que proteja un derecho constiucional fmdameniall
Ao de adrmisibn de la Demanda, winerado o amenazade por accién u omisidn de una enlidad plblica o paricular. {Gula de mecanismos
|eonstitusionales de proteceién de Derechos Humanes, P4g. 72.)
X X Los fiempos de retencién cuentan a partir def fatke en primera o segunda instancia, segdn sea el case. Esla
Nolificacion Personel de Ta Demanda retencién contempla cinco (5) afies. para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otfos cinco (5)
afios. por temas precaucionales que permitan evidenciar que las solicifudes de ia ciudadania fueron
atendidas de manera clara, oporiuna y respetande el derecho de turno.
X
. Las accienes de lutela son fuente primaria para la Histaria Palifica, toda vez que evidencia el ejercicio ded Estad
Traslado - Poder y Canfestacion de 2 Demanda £.38.PO.GJ Social de Derecho y los mecanismos de defensa de bs derechos fundamentates. Ademds, permite evidenciar como se
promueven los priicipios demacrificos y les lbertades consifircionales desde el ejercido cotidiano de fa ciudadznia kenle a
M X rlasedidadea
Awdiencia de Pacto de Cumplimienio

)
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X De esta manera, cumplidos los tiempos de refencion, se seleccionard una muesira cuantitafiva del
Auto decretando pruebas. mediante &) métedo de seleceion aleatorio de la preduccién anual, iniendo en cusnta que todas las tnidad
documentsles lienen |a misma posibidad de representaria.
X X Los expedientes seleccionados se presenvardn en si soporte originel conforme a las acciones ¥ estrategias definidas
Traslado paya alegatos de conclusitn en &l Plan de Presenvacidn Digilal a largo Plazo de fa Entidad.
Los expedientes que no fueren seleccionados, la Subdireccitn Administrativa y Financiera con e acompafiamiento
X del Asesor TIC, realizard Ia eliminagién aplicando los Eneamientos definidos frente af horrado seguro de
Senlencla de Primera Inslancia [documenios elechinicos.
X Se reproducird en medio tecnokigico para su Agil consulia y se preservard en su sapote origingl conforme & las]
Recurso de Apelacion acciones y esiralegias definidas n el Plan de Preservacidn Digital a largo Plazo dei Institufe
X X
Sentencia de Sequnda Instancia
X X
Recurso extraordinario de Revisitn {oplonal)
X
Incidente de Desacalp
x
Medidas Caulelares
140.01.04  |Acciches Poptitares 2 B X X
X
Demanda
X Bubseris docurental en la que se conservan fos documentos por [os cuales una persona, colectivo o entidad
Auto de admisisn de la Demanda. mcude anfe un juez de la Repiblica en defensa y proteccion de los derechos e infereses colectivos enuncia
en el articuo 88 de la Constilucién Pulitica de Colombia y €l arilculo 4 de la Ley 472 de 1968, (Manual pam
ejstcicio de las actiones conshitucionales.

o\

X
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X X Los iempos de retencién cuentan a parlir del fallo en primera o segunda instancia, seqin sea ef caso,
) Esla retencidn conlempta cinco (5) afios. para respander a posibles investigacionss disciplinarias y otros
Nofificacion Personal de la Demanda cinco (5) afas. por temas pracaucidnales que permitan evidenciar que las soliciiudes de la cmdadanial
[fueron atendidas de manera clara, oporiuna y respetando el derecho de tumo.
X
L.as acclones populares son fuente primaria para la Historia Polilica, puesto que materizlizan las garartfas del
Traslado - Poder y Conlestacién de a Demanda FA8PO.GJ |Estado Social de Derecho y ks macanismos de delensa de tos derechos fundamentates. Ademés, permlel
evidenciar como se promueven los principios democrdticos y las liberiades consflucionales desde &l
R X elercielo colidiaro de ta ciudadania frente a las enlidades.
Audientia de Pacto de Cumplindento De esta manera, cumplidos los fiempos de relancion, se seleccionard una muestra cvantitaliva del 20%
rmedtanle el método de seleccin aleatoria de la produccion anual, teniendo en cuenta que todas las]
e unidades documentales lignen la misma posibilidad de representarta.
Auto decrstando priepas. Los expadientes selectionados e presenardn en su soporle orginal confomne a las scsiones y estrategias|
definidas en el Plan de Preservaciin Dighal a largo Plazo de la Enfidad. Los sxpedientas que no fueron
X seleccionados, ta Suhdireccion Adminisiretiva y Financiera con al acompafamignto de! Asesor TIC,
I i icl I de do nfo:
Trastado pars alegalos do ion r;:gﬁ;_elirrﬁnadén aplicando Jos linsamientos definidos frente al borrade seguro de documentos]
X Se rapreducira en medio tecnolagice para su g consulta ¥ $& presesvard en su soporte anginal conforms a]
. las acciones y estrategias definidas en el Pian de Preservacién Dighal 2 targo Plazo ded Insituto
Sentencia d9 Primera Inslancla
X
Recurso de Apelaciin
X X
Seniencia de Segunda Inslancia
X X
Recurso exfracrdinerio de Revisién (opclonaf)
] X
Incldente da Desacalo
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X
Medidas Caulelares

140.05 CIRCULARES

140.05,1 Circulares Informativas 2 4 X
Subserie Documental, madiante la cual ¢ INVISBU brinda informacitn general con un propdsito informativo, para]
smitir un mensaje a les calaboradores del Instiulo, sabre aspeclos de carécler netamente adminisiratives.
Ettiampo de refenciin en-el Archivo de GesBn es de dos aifes (2) contadus a partir del ingreso af expediente de lal
tltima Circular producida en fa vigencia. Posterior a ello, se conservan cuatra {4) afios en el Archivo Ceniral. Una
vz cumplides los Biempos de retencitn que se encueniran sustertados a partir de los establscido en la Ley 1437
de 2011, *For [a cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso
Administrative®, se eliminardn toda vez que este documeanto sirven come referentes temporales, Agotads §
valores adminfsiralivos e procede a [a eliminacion dado que carece de valores sscundatios, ¥ o son Uilile
para la investigacion histbsica, ni cultural; y se uliiza come henamienta infasmativa y sirven coma referent
temporales; por lotanto, Iz informacidn no se consolida en ofra serie ¢ subserie documental.

Gircular Informativa F.20.PO.GD X

El procedimiento de ekminacién, lo realizara la Subdireccién Administrativa y Financiem, a partir de lo dispuesto)
Ian el Procedimiento de Efiminacién de Documentos y los lineamientos definidos frente al borrado}
ssgurs de documentos electrdnicos.
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140.08 CONCEPTOS

Opiniones, apreciaciones o juicios emilidos par una enlidad, con et fin de informar u orientar sobr
2 3 X X lcuestiones en mataria juridiea, planteadas y solicitadas por un chudadano, entidad o funcionario, Consej

140.08.1 Conoeptos Juridico de esiado. Sentencia abril 22de 2010.
Elflempo de refenciin en el Archivo de Gestiin es de dos afios (2) contados a parfir del ingrese al expedients do [
(ifima Circular producida en la vigencia. Posterior a ello, se conservan tres {03) aflos &n el Archivo Ceniral, Este
fiempo en copsenancia con los valores administrativos y disciplinarios, Jos ¢uales prescriben alos 5 afios de|
acusydo coh los acticnes administrativas v disciplinarias que se puedan iniciar sefialadas en las codigos

X establecidos para dichas matesias en Colombia, dichas acciones prescriben a los Gafios.

Ds esta manera, cumplidos los fiempos de retencibn, se seleccionard una muestia cuanlitativa del 20% de IaI
praduccion anvel de manera alealoria, teniendo en cuenta que fodas lzs unidades documentales fienen fa
misma posibiidad de representarfa.

Comunicacida Ofcial de Requermionto 'Se reproducira en medio tecnoldgico para su dail cansulta y fos expedientes selecclonados se preservardn en sul
soporte onginal canfime a las acciones y askiategias definidas en & Plan de Preservacion Digital a largo Plazo
de la Enfidad. Los expedienies que no fusroh seleccionados, fa Subdlreceidn Administrativa y Financiera con)
el acompaflamiente del Asesor TIC, realizard la eliminackin aplicanda fos finearmientos definidos frents al borado]
segure de documentos electronicas.

X X
Conceplo Jusldico
X X
Soporles Documeniales del procese de contepto juridico
140,11 GCONTRATOS
140,141 Condratos de Arrendamishto 2 18 X X
|Memorando de solicitud de la contratacidn suscrila por la Subdirectitn gestora X X
Estidio y Documentos Pravios X X
Cerlificacion del Bance de Programas y Proyecios de Inversion Municipal {5t Aplica) X X i
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cdplco

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION {AROS)

GESTICN

DISPOSICION FINAL

CENTRAL

CT

5

PROCEDIMIENTOS

Ceriflicacién del Plan Anval de Adquisiciones de Bisnes y Semvicies

Solicilud de Inexistencia ¢e Personal

Cerlificacion de Inexisfensia de Persanal

Solicilud de COP Inversidn o Funciotamiento

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - COP

Esfudios del Seclar

Anexo matriz esludic previo

Solicitud de Propuesta al Contralista

Propuesia Técnica y Econdimica "CONTRATISTA:

Mlsixpxpr] x| x| |0

xxxxxxxxxﬁ]

1. Propuesta. 2. Manifestacién de no estar en curso de Inhabilidades para la Ejecucion del
Conirato. 3. Hoja de Vida Cxiginal con Folo. 4. Hoja de Vida Fermalo Funcion Piblica SIGEP,
Soportes de Estudios, Experiencia Certificada. 5. Declaracléh Juramentada de Bienss v Renta
Actividad Econémica Privada Persona Natusal, 6. Copla Cédula de Citrdadaniz. 7. Capia Librel:|
Militar Hombres menores de 50 afios. B. Copia Tarjeta Profesional paia abogados, ingenferos,
arquitectos ¥ contadores. 9. Certificado de afiliacién de salud y pensidn vigente, Acredilacio
Pago Sequridad Sactal. 10. Soporte Unico Tributario RUT expedido por la DIAN « Parsun:I
Juridica: Certificado de Existencia y Representacion Legal. 10. Scporie del Registro Unico
Proponentes RUF (Si aplica). 11. Cerfificade Antecedentes Disciplinaris, Judiciales, Fiscalas,
Pokcia Macional. 12. Soporte de Consuila Registro Nacianat de Medidas Correctivas, Consulta de
inhabilidades por Delitos Sexuales Cortretistas {Cuando Aplica). 13 Cerificado de consulia del
antecedentes Disciplinarios para Abogados o Ingenieros yiolras disciplinas {Si Aplica). 14
Examen Médico Labosal. 15. Registro del futuro conlrafisla como proveedor en el SECOP I,

Subserie documental generada én el proceso de contratacitn celebrado por el INVISBU con una persona ratural o
juridica que cede femporatmente ¢) uso de un bien & cambio de una renta. Se realizerd tenfendo en cuenta fa
prescripeitn de las acciones de Tesponsabififad confraciual, eslablecidas en la Ley 80 de 1593 y con el fin de|
salvaguardar como paste de la memoria insfifucional y conservar un volumen docwmental adecvado que
reflele los procesos ¥ metodologias de fa confratacion institucional.

totalidad de la produccién anual, mediante el métode de seleccin sistemdlico de aquellos conlratos relacionad
con la misionafidad del Instituto, En relacién con ef volumen documental, si ba muastra resultanta ss inferio
al porcentaje, se debe garantizar fa seleceldn comu minimo de un expediente.

De esta manera, cumplidos los iempos de retencidn, se seleccionasd una mueskra cuantitativa del 20% de la

Se reproduciré en medio tecnelfgico para su Agil consulta ¥ las expedientes seleccionados se preservardn en su

soporie orginal confoime a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plaz
de [a Entidad. Los expedientes que no fueron seleccionados, la Subdiraceion Administrativa y Financlera oo
&l acompariamiento del Asesor TIC, realizard la efiminacidn aplicando los Eneamiertos definidos frente al bosrad
saguro de documentos elechénicos.

Cerfificado de Consulla Artecedentes Disciplinarios

Informe de evaluacidn

Cerlilicadp de 1doneidad

Aclo Adminisfralivo que jusfifica conlrataciin direcia cuanda aplica

Mimuta del Confrato

Designacion v Nolificacion del Supatviser yo Intesvenior

Solicited de Cedilcado da Registro Presupuestat

Ceriificado de Regisiro Presupuesial CRP

Garantia del Conicalo {Pd%28) y Pago do Eslampifia, s se requiere

Ceriificado de afiliaclén a la Adminisiracion ds Riesgos Labkarales ARL

Acta de Iniclo de la Ejesuclén Contraciual

Superyislon Parcial y Pages de Seguridad Soclal.

Acla 0 SuspeNsIon ¥ Reinicio a que haya lgar

conforman

AR A g bd o o B - B b
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CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION (ANOS)

DISPOSKION FINAL

PROCEDIMIENTOS

ME GESTION | CENTRAL

CT

D

Acta de lerminacion anficipada (Si Apfica)

Acta de recibo final

x| X
-

Acla de Liquidacidn del Conlralo y Publicacion SECOP Il

140.11.2 Contrates de Compraventa 2 18

Subserie documental en fa qua se conservan los documenios generados en el proceso de contratacitn celebradd

Memorando de Requerimiano Técnico

por [a Enfidad con personas naturales o juridicas en &) cual una parte se obliga, a cambio de

cha Técnica 0 ESpechicaciones 1eenicas

conirapreslacion, a cumpllr en favor de ofra, en forma independiente, prestationes periddicas o confinuadas

Estudio de Mercados {Cofizaciones =i aplican)

cosas o servicios. Se realizard la seleccitn, teniendo en cuenta Ya preseripcitn de las acclones

Presupitesio Técnico

responsabilidad contractual, establecilas en la Ley 80 de 1893 y con €l fin de salvaguardar como parte de

Esludio y Dacumentos Previos

memoria institucional y conservar un velumen decumental adecuado que refleje los procesos y metodeloglas d

Esludios del Sector

ta contratacitn institucianal,

Cerfificado del Plan Anval de Adquisiclones de Blenes y Servicies

Prasupuesto Técnico

Ficha Técnica

De esta manera, cumplidos los tiempos de refencion, se seleccionara una muestra cuantitativa del 20% de
Hofalidad de la produceién anal, mediante ¢l mélodo de seleccidn sistemdtico, de aquelios conlratos

Soficilud de COP lnversidn o Fumcloramienio

asuerdo a la misionalidad del Instiuts. En refaciin con ¢l volumen docurnental, si la muestra resufiante

[Ceriificado de Disponibfiad Presupuesial COP

inferier al porcentaje, so dabe garantizar ta selecdidn como minimo de un expediente.

Invitacion Piblica

Conslancia de publicacién de proceso en SECOP

Forenidario yi Anexos

soporte ofgimal conforme a fas acciones y estrategias definidas en e Plan de Preservarion Digital a largo Pl

Se raproducird en medio fecnokigico para su dgd censuila y los expediantes seleccionados se preservaran e% ‘
de la Entidad. Los expedientes que no fueren seleccionados, la Subdireccion Administrativa y Financiera

[Respuesia 1as observaciones o Constancia de no Recepcion de Observacianes a la Invilacion
Publica.

el acompafiamiento de! Asesor TIC, reafzard la sliminacién aplicando fos Eneamientes definidos frente af borradd
segura de documentos slecironicos.

Constancia de fmilacion a mypemes

Adendas

Acta de clerre de enfrega de propuestas

Resalucién nomivamiento de Comilé avahador

Ifj_:uesta_"l"‘écmca Y Econdmica (SECOP)

Designiacion det Comité Evaluador ¥ nelficacion 4 desighacion

Salicitudes de subsanacién (s aplica)

Informe de evaluacitn

Resptesta las abservaciones o Conslantia de no Recepsion dé Observaciones al Informs

Acaplacion de Ofaria y Soporie Publicasion SECOP 11 F21.P0.GC

Minuta del confralo

|Sulicitud da Cariticade e Regislo Presupuestal CRP

Aprobacion de garanllas del conirsta

Garaniia el Conlrzlo y pago de estampllas

|Designacion v Nofificaclin del Supervises yfo Inferventor

Acta de Desembuolso del anficipo (Si Apica)

Acta de Injeie de la Efpcucién Contractual

Acta de Ejecucion Mensual: Acta de Pago Pareial, Informe de Aclividades, Informe da
Supervision Parcial, Informa del Supervisor

Acta de Suspensidn y Reinitio a que haya hgar

A L - B B e b I B e B fed B B B ] B B Bl ISR o) Bl B e B B o B B e B B B
L Bt B g Bl Bl B R e e e S P b i A A A R S b b b R A A B B e

Acta de Liquidactin del Contralo y Publicatién SECOP Il F57.PO.GC

140,113 Contratos de Consultorfa 2 TS

Memorando de Requerimiento Técnico

=
g

Ficha Técnica o Especificaciones ieenicas
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coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION (AROS) DISPOSICIGN FINAL PROCEDIMIENTOS
P ME | GESTION | GENTRAL | CT | E D[ § |
Esfudio de Mercadas (Colizaciones si aplizan) X X
Presu_puesm Técnico _ X X ubseria documental en b que sa evidencia &l proceso de conliatacidn celebrado por 1as entidades eststales reiaridosl
Estudio y Dogumentos Previos X X tos estuiios necesarios para la sjesucin de proyectes de inversion, esludios de diagnastico, prefactivlidad o
Certificacion de) Banco dg programas y prayecios de lnversién Municipal X X }‘adibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinaciin, control y
Cerfiiicado del Fian Anual de Adquisiciones de Blenes y Servicios X X pupervision,
Solicilud de GDP Inversidn o Funcionamenio X X )
Ceriificada de Disponibiidad Fraspuesia) COP X X Se procederd a su seleccitn, teniendo en cuenta la prescrpeion de Iss actiones de responsabiliad
Esiudio del seclor X X contractual, establecidas en la Ley B0 -de 1993 ¥ con €1 fin de salvaguardar coma parte de (& memefia instifucional
Aviso de Convacatona X X y conservar un veluimen documental adecuado que refleje los procesos y melodologias ds la contratacion
Consfancia da pubiicacion e proceso en SECOP X X institucioral.
[Matiz de riesgos X X . . N .
De esta manera, cumplidos los liempos de retencidn, se seleccionard una mussira cuantitaliva def 20% de
Proyécto de llego de condilones oon sus respeof VDS anexes - — X X folalidad de la produccibn anual, mediants el método de seleccién sistematico, de aquellos confratos qua
Observaciones al proyecio de pliago de condiciones y respuesia a fas observaciones publicacion X X hagan referencia asesorias lécaicas, estudios y conceplos con fines misionales de la entidad. En refacion con
SECOP {si Apfica) - volumen decusnental, si iz muestra resultante es infarior al porcentaje, se debe garantizar la seleccitn comg
Respuesla 2 las observaciones del proyéclo de pliege de condiciones X X minimo de un expedients.
Adendas X X
Pliego de candicionas definilive X X Se reproducir4 en medic lecnoldgico para su 4gil consulte y los expedienies seleccionadas se preservardn en
obseryationes &l pliego de condiciones definiive X X soports anginal conforme & las acciones y eslrategias definidas en el Plan de Preservaciin Digital a fargo Pi%
Acle Adminisirativo de Aperiura del process X X da la Enfidad. Los expedientes que ro fizeron seleccionados, la Subdiraceion Adminisirativa y Finarwiera ¢
JRespuesia a las chsenvaciones de] pliego de condiclones definilive. X X ¢l acompafiamiento del Asssor TIG, realizard la etiminacidn aplicando los tneamigntos definidos frerds al bomrado
[Acta de ciems de eplsega de propuesias X X segum de docurmentos elestrdnicos.
}Propuesta Técnica y Econdimica (SECOP) X X
|Resolucién nombramienio de Comité evalsador X X
|Designacé6n comité evaluador y notificacidn de designacidn X X
|solicitudes de subsanacion (si aglica)
|informme Evatuackn Propuestas X X
Qbservaclones al infame de evaluagion de propuestas | X X
Informe de eyaluaclén de propiesias definilive y respuesta a chservatimnes X X
Resoluclon de Adjudicacién o Declaraforia de Desleria Publicada en el SECOP 1)
[Mimita del Conlrato X X
Solicitud de} Regisite Prasupuastal RP X x
Cerlificado de Regisiro Presupuesial RP X X
Designiacion y Nofificacion del Superviser X X
Garantia gel Contralo {P8liza) y Pago de Eslampilla, S S¢ requiere X X
Apsobzcion de garanlias dal conlralo X X
Acia de Inick de ta Ejstucion Coniractual X X
Acfa de Ejscucidn Mensual: Acta de Pago Parmis), Informe de Actividades, Informe de % X
Supervision Parclal, informe ded Supervisor
Acta de Suspension y Relnick a que faya byar X X
Acta de Liquidacion def Conlsalo y Publicacion SECOP || X X
Acta de Besembolso del anlicipo X X
[140.11.4 Contraios de Interventorla 2 18 X X Subserie decumental en b que sa conservan los documentos generades en e proceso de confratacidn de m
Memorando de Requermienio Técnico X X ferceros gque realican seguimiento t&cnico a 1a ejecucidn de confratos suscrilos en el INVISBU, ¢
Ficha T4cnica o Espechicationes (5onias X X generalmente estan relaclonados con los Contrales de Obra.
|Estudio de Mercados (Cotizaciones si aplican) X X

\gkr'



ik bkl e
@ Vivienda de Interes Social

o yReforma Urbana
et de Bucaramang:

TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

Cdigo. FA4.P0.GD

Version: 2.0

Fetha: 13.09.2022

Pagina: 11 de 28

JENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA CODIGO 140
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION (ANOS} DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | GENTRAL| GT | E 5] S
Técni
:ﬁ:::";s;cumm:i?; Previos Adquiere valores secundarios de fipo histdrico y cienfifico, dada @ wnporlancia que Hene para la entidad

Cerlificaclin de) Bance de programas y proyecios de [nversion Munitipal

Corlificado dof Plan Anual de Adquisiciones de Blenes y Senvitios

Solicitud de CDP Invessidn o Funclonamienlo

Ceriificado de Disponibllidad Presupuestal COP

|Estudio del sector

|Malriz de riesgos

|Proyecto de pliege de condiciones con sus respectivos anexos

| ebservaciones ol pioyecto de pliego de condiclones

JRwiso de Comocatoda

|Respussia a las ohservaciones de| proyects de pliego de condiciones

Adendss

Acto Adminisirelivo de Aperfura

Pliego de condiclones definifivo

chservaciones af plisgo da condiciones definiliva

Listado de manifesfeciones de interés y atla de sorieo con listadg de selaccionados (51 aphca)

Respuesta a las observaciones del pliego de condiciones definilive.

Acta de cieme de enlrega de propuestas

[Designacisn comité evaluador y nolificacidn de designacion

[informe Evaluacin Propuestas

|observaicnes & infarme do evaluacion de propuestas |

|lniorme do evaluacion de propuestas definilive ¥ respuesia a observaciones

|Resnlucién de Adjudicacion o Declaraloria de Desierta Publicada en el SECOP I

|solicitud d2) Registvo Prasupuestal RP

|cerfificado de Regisire Presupuestal RP

|pesignacian y Notificacksn de) Supervisar

Garantia del Conlralo (P%iza) y Pago de Eslampllla, 51 se requiere

Acta de Inicio de 1a Ejecucién Conlractual

Acia de Ejecucidn Mepsual: Acla de Pago Parcizl, Informe de Actividades, Informe de
Supervisin Parcial, Informe del Supervisor

Acla de cierre de enlrega de gropusstas

[Propuesta Téenica y Econémica (SECOP)

[Resolucion nombramiento de Comilé eveluador

|Designacion y nolificacion de designacien da comilé evaluador

Jinforme de evaluacian y Selicfudes de subsanecion (si apica)

|observationes al informe de evaluacién da propuesizs

Jinforme de evaluacion de propuestas definiivo y respresta a obsevaclanes

|Resolucion de Adjudicacién o Declaratoria de Desierta Publicada en el SECOP I

|Minuta del contrale

Salicitud def Regislro Presuprestal RP

AR AR B B E B B A e A Rt e e B A e e B o B e XXXXXXXXXXX}CXXXX'J
E R A R Bl B B b B A B B B B P e ] B et Bt B XXXXXKXXXXXXXXXX%

Ceriificade de Regisiro Presupuesial RP

documentar el contral, vigifancia, e inspaceidn 2 nombre y en representacién del INVISBL &) cumplimiento

una, varias o todas las obligaciones derivadas de un confrate, se detsrmina cemo de Conservacion total
ura vez cumphidos su liempo de relencién definido en fa prescripcidn de las acciones de responsabilidad
conractual, establecidas enla Ley 80 de 1993.

Se reproducird en medin tacneldgico para su &g consulta ¥ se preservara en su soporie original conforme a lag
acciones y esirategias definidas en et Plan de Preservacion Digitat a largo Plaza del Inskituto.
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cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION (ANOS) DISPOSICION FiNAL PROCEDIMIENTOS
P ME | GESTON | GENIRAL | T | E D] &
Aprobacidn de garanlias del contrato X X
Designacidn y Nalificacién del Supervisor X X
Garanlla de) Gonlralo {Péliza) y Pago de Estampfila, si se requiere b4 X
Acla de Inicio de Ja Ejecucidn Coniractual X X
Acla de Desembolso del anficho (Si Aplica) X X
Acta de Ejecucion Mensual: Acta de Page Parciat, Informe de Aclividades, Informe de X X
Supervision Parcial, informe dal Supervisor
Acta de Suspensitn y Reinicio a que haya lugar X X
Acia de Liquidaclén def Coniralo y Publicacidn SECOP |l X X
140.11.6 Contratos de Obia 2 18 X X
Memorando de Requerimiento Técaico X b4
I Fichia Técnica o Especiiicaciones facnicas X X
JEstudio de Mercados (Colizaciones si aplican) X X
[Presupussto Téenico X X
|Estudios y Documentos Pravios X X
ICer(iIical:iﬂn del Banco de programas ¥ Prayeclos de Inversion Muricipal X X
|solicilud ée COP Inversién o Funsionamiento X X
|ceriificado de Disponibiidad Presupuesial X X
|Estudiv det sector X X
Aviso de Convacaloria X X
Conslancia de publicaciin da proceso en SECOP X X
|Matriz de riesgos X X -
|Proyects de pliego de condiciones con sus respeciivos anexos X X
Obsesvaciones at proyecio de pliego de condiciones X X
Aldiencla de aclaracion del conlenido y akeance de los pliages de condiciones y de asignacion de % X Subserie documental en la que se conseivan bos documentos generados en el proceso de confratacion
fiesgos (obligaloria para ta licitacion publica) celebrado por fa Entidad pora la construceion, mejoramiento, instalacién y ofres irabajos materiales sof
|Respuesta & las observaciones del proyecto de pliego de condiciones P X bleres inmugbles.
iﬁ:::;udlemfa e Sofnaclin Je esgos ¥ solaerin 8 plego c condiones § : Adguiers vsiores seamdal_'i?s de tij_:o his_ldﬁco y cientifico, dada la |n'poriancia que Iie_ne para la entidad
. —. documentar la construction ¢ mejoramientos de acuerdo a la misiaralidad det Inslituta, por lo que
Pliego da copdiciones definilivo X X determina como de Conservacin total, una vez cumplidos fos tiempos da retencidn definidos en fa prastripeid
Acto Adminisiralivo de Apertura X X de las acciones de responsabilidad contracfual, establecidas en la Ley 80 de 1993 y con el fin de salvaguarda
obsesyaciones al pliego de condiciones definiliv X X como parte de la memaria Insfitucional ¥ conservar un volumen documentat adecuado que refigje |
Acia Ciewe del Proceso X X piuceses y metodologlas de [a contratacién institucional,
Propuesta Técrica y Econdmica (SECOP) X X
Resolncion nombramilento de Comitd eveluador X X Se {epraduc'ré en gzedin legmlégioo para su 4gil mnsu'fta yse preservard en su sapurle' original conforms a lag
Designacion comia evaluador % X acciones ¥ esirategias definidas en el Plan de Preservacitn Digital a largo Piazo de Ya Enfidad.
[Solicitudes de subsanacsin (sj aplica)
Hntorme Evaluacion Propuesias X X
}Observaciones af informe de evaluacion de propuestas X X
Informe de evaleaclén de propiestas definifivo y respuesta a ohsenvaciones X X
Acla Audiencia de Adjudicacién {Obligaloria para Licilacion Piblica) X X
JResvlucion de Adjudicacion o Declaratoria de Desierta Publicada en €} SECOP I X X

L
b
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL ¥ REFORMA URBANA DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

CODIGO 140

GODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUNMENTALES

SOPORTE

RETENGION (ANOS)

DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL

CT

5

PROCEDIMIENTOS

Minuta del Conlrato y Soporie Publicacién SECOP 1)

Sollcitud del Registro Presupuestal RP

Certificade de Registro Presupuestal RP

|Designacisn y Nolificacion det Supervisos

Aprobacitn de garantlas del contralo

Garanila def Contrafo (Péiiza) v Pago de Eslampilta, st se reqiere

Acla de garantlas de) anticipe (Si Aplica)

Acla de Inicio de la EJecucion Conlractual

Acta de Ejecucién Mensual: Acta de Pago Parcial, Informe de Actividades, Informe de
Supanvision Parcial, Informe dal Supevisor

Acla de Suspansion y Reinkcio a que haya kigar

Acta de Liquidacion de Conlrato ¥ Publicacion SECOP 1l

x| X XXXXXXXX"H'

sfre] > xxxxxxxx%]

140.11.8 Confratos de Prestaclon de Senvicios

Subserie documental en & que se conservan ks documentos generados en el proceso de contratacidn eelebrado]

JMemurandu de soficilud de la contratacidn suserila por f2 Subdireccitn gestor

por ef INVISBU, con personas naturafes o jurldicas con el objete de reslizar aclividades relacionadas con
la adminisiracidn o funcionamienio de la Enfidad.

Estudio y Documentos Previes

Cerfificacidn del Banco de Programas ¥ Proyectos de Inversidn Municipa) {Si Aplica)

De esta manera, cumplidss los tiempos de mlencidn, se saleccionad una mueslra cuantiativa del 20%
mediants ef método de seleccitn aleatoria, de fos conlratas ejecutados, En relacioh con & volumen documenal, si ta

Cerlificacion del Plan Anval de Adquisiciones de Bienes y Servicios

[mnesira resultante es inferlor al porcentaje, se debe garanlizar la seleccion como minimo de un

Soliciud de Inexistencia do Personal

[expedlente. una vez cumplidas los tiempos de refencion delinidos en ta preseripeion de las acciones d

Cerlilicacion de Inexistencia de Personal

responsablidad contrmctusl, eslablecidas en la Ley 80 de 1993 y con el fin de salvaguardar como parie de
memoria instilucional y conservar un volumen éocumental adesuado que refisfe los procesas y meledologias d

Solicilug de CDP Irwersidn o Funcionamlento

|la confratacién instiluctonal,

Cerlificado de Disporibilidad Presupussial - CDP

Estudios del Sector

|Se reproducicd en medio lecnoldgico para su dgil consulta ¥ los expedienies seleccionados se preservarin en
soporte onginal conforme a las acciones y estralegias definidas en e Plan de Preservacién Gigital a largo Plazo

Anexo matiz esludio previo

|de la Entidfad. Los expedientas que no fueron seleccionados, ka Subdiraction Adwinistrativa y Financlera col

Solfcilud de Propuesta al Contralisla

|a| acompaitamiento del Asesor TIC, realizara ka efiminacidn aplicando los Eneamienlos definidos frente al howado

Propuesta Técnica y Econdmica "CONTRATISTA:

AR E A B B B B e

AR g B A A L ] B e e B

{segum de documentos electranicos.

1. Propuesta, 2. Manifestacién de no estar encurso de Inhabilidades para (a Ejecucion del
Conirato. 3. Hoja de Vida Original con Foto. 4. Hoja de Vida Formato Funcidn Pdblica SIGEP,
Soportes de Estudios, Experiencia Cerlificada, 5. Declaracion Juramantada de Blenes y Rel
Actividad Econémica Privada Parsona Natural. 6. Copla Cédula de Citdadania. 7. Copia Litveta
Wilitar Homfres menores de 50 afios. 8. Copia Tarjefa Profesional para abogadas, ingenieras,
arquitecios y contadores. 9. Cerificado de afifiacién de satud y pensidn vigente, Actedilacid
Pago Seguridad Saclal. 10. Soporte Unico Tribttario RUT expedido por 1a DIAN - Persona
Juridica: Cedificade de Existencia y Representacion Legal. 10. Soporie def Registro Uriico
Proponenies RUP {§i aplica). 11. Certificado Antecedentes Distipknarins, Judiciates, Fiscales,
Policta Naconal. 12, Soporte de Consuka Regisire Nacioral da Medidas Comectives, Cansuits de
inhabilidades por Delitos Sexuales Contralistas (Cuando Aplica). 13 Certificado de consulta d
antecedenfes Disciplinarios para Abogades o Ingenisros yolras disciplinas (Si Aplica). 14
Examen Médico Eaboral. 15. Reglsio deb fufuro confratisia coma proveedor en of SECOR I,

Cerlificado de Consulta Antecedenles Discipinarlos
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coDIco SERIES SUBSERES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
P ME GESTION | CENTRAL | CT | E D 5
Informe de evaluacidn X X
Certificady de [doneidad X X
Acta Adminisirative que justifica coniralacion direcla cuando aptica X X
Minuta def Coniralo X X
Designacion y Nofificacidn del Supervisor yio Inlerventor X X
Solleifud de Cerlificatlo de Registro Presupuesial X X
Cerfificado de Regisiro Presupuestal CRP X X
Garanlia det Contralo (Péliza) ¥ Pago de Estampllla, si se requisre X X
Cerfilicado de afiliacion & la Administracién de Riesgos Labosales ARL X X
Acta de Inicio de 1a Ejecucion Comractual X X
SBupervision Parcial y Pagos de Seguridad Social. X X
Acla de Suspensién y Reinlclo a que haya lwger X X
Memorando da justificacion de Adicional, Conirate Adicional y deméas Documentos que Jo X X
conforman
Acta de lenninaeidn anticipada (Si Aplica) X X
Acta de recibo final X X
Acia de Liquidecion del Conlrato y Publicacion SECCP X X
140.11.7 Contratos de Segures 2 18 X X |Subserie decumental en k2 que se conservan bs documentos gensrades en ol proceso de confratacién calebrado
Memorando de soiiciud de 1a canbralacion suscrila por Ia Subdieccion gestors % M 1Ip;ra e:;;i;mnm;n u..ma persona natural o jusidica en ) que se lrasiadan los riesgos al asegurador a cambio de|
Estudio y Documentos Previos X X
Ceriificaciin del Banco de Programas y Proyacios de inversin Munlcipal {Si Aplica) X X Se realizard su seleccion, teniendo &n cuenta 3 prescripeidn de las accitnes de responsabil‘ida_d contr.actual,
R 8 o o s 5595 X e 01 0 3 on o o g cns por b et i
Soilcilad de Inexisiencia da Personal X X linstitucional.
Cerlificacibn de Inexistencia de Personal X X De asta manera, cumplidos [os liempos de retencitn, se seleccionard una musstra cuariitativa del 20% de
jtotalidad de la producci6n anual, mediante el mélado de seleccidn sisteméfico, de aquellos coriralos en |
Sclicitud de COP Inversién o Funcionaniento X % que se evidencie que [a pdliza se baya hecho efectiva anfe la aseguradora. En relacidn con el volume
documental, si [a mueslra resultanfe es inferior @l porentale 0 no cumple con b caraderistiea anferionne
Cerlificado de Disponibitidad Presupuesta - COP X X mencionada, se debs garantizar fa selescitn comae minimo de un axpediente.
Estudios del Seclor X X
Anexo mairiz estudio previo X X
Salicited de Propuesta 2l Contralisla X X
Propuesta Técnica ¥ Econdmica "CONTRATISTA: X X
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|ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBBIRECCION JURIDICA

CODIGO 140

coDIGo

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION (AHOS)

DISPOSICION FINAL,

PROCEDIMIENTOS

P

ME

GESTION | CENTRAL

CT

S

1. Propuesta. 2. Manifestacion de no estar en curso de Inhabilidades para la Ejecucion de
Contrate. 3. Hola de Vida Original can Foto, 4. Hoja de Vida Farmate Funcidn Plblica SIGEP,
Soportes de Estudios, Experiencia Certificada. 5. Declaraciin Juramenfada de Bienes y Renla
Actividad Econémica Privada Persona Matural, 6. Copia Cédula de Ciudadania, 7. Copia Li
Militar Hombres menores de 50 afios. 8. Copla Tarjeta Profesional para sbogades, ingshiers,|
arquitectos y contadores. 9. Cerlificado de afikacién de salud y pansiin vigente, Acredilacién

Juridica: Certificado de Existencia y Representacicn Legal. 10. Soporte del Registro Unico)
Proponentes RUP (Si aplica). 11. Ceriificado Antecedentes Discipfinarios, Judiclales, Fiscales,
Policia Nacianal. 12, Soporte de Consulta Registro Macional de Medidas Corectivas, Consulia de
inhabifidades por Delifos Saxuales Confratistas (Cuando Aplica). 13 Cerlificado de consuilta de]
antecedentes Disciplinarios para Abopados o Ingenieros ylolres disciplinas {Si Aplica). 14
Examen Médico Labara\. 15. Reglsire del fuluro coniratista coma proveedor en e SECOP 7.

Pago Segurida¢ Soclal. 10. Soporte Unico Tributaria RUT expedido por la DIAN - Personal

Se repeoducird en medio tecnaldgico para su Goil eonsulta y Jos expedientes sefeccionados se presenvardn en su
|soporte original conforme a lzs asciones y estrateyias definidas en et Plan de Preservacion Digital a largo Plazo]
de la Entidad.

Los expedienles que no fuejon ssleccionades, la Subdirecclon Administrativa y Financiera con el acompafiamiento
del Asesor TIC, reslizars la eliminacidn spfcando los lineamientos definidos frente al borrado seguro def
documenios electrénicos.

Cerificade de Consulta Antecedenles Disdplinatios

Inforime: de evaluagion

Cerlificada de idoneidad

Acio Adminisiralivo que justifica confralaciin directa cuanda aplica

|Minula del Contrato

Designacion y Nalificacion de) Supervisor ylo nferventor

Solicifud de Gedificada de Registro Presupuestal

Cerlifitado de Registro Presupuesial CRP

Garantia del Conirata (Péliza) v Pago da Estampilla, si se requiere

Certificado de &filiaclén a k2 Adminisiraciin de Riesgos Laborales ARL

Acta de tnicio de la Ejecuciin Conlraciual

Supervision Parcial y Pages de Seguridad Social,

Acta de Suspension y Reinitio a que haya fuger

Memotando de jusificacin de Adiclonal, Conirato Adicional y demas Documentos qus b

Acta de (erminacion antiipada (St Apica)

Acta de reclba linal

Acta de Liguidacion G2 Coniralo y Pubicacidn SECOP 1

130.91.8

Contratos de Suministros

X

Subserie documental en f2 que se conservan ks documentos generados en ¢l procesa de contratacion colebrado

Memorande de soliciud de la conlratacion suscrta por la Subdireccion gestor

|por ta Enfidad con personas nateales o juridicas en ef cua! una parte se obliga, a canbio de una

Esludio y Documentos Previos

cantraprestacion, a cumplirenfavor de ofra, en forma independiente, prestaciones petiddicas o continuadas de

Caeitificacitin del Banco de Programas ¥ Proyectos de Inversibn Munlipal {Si Aplica)

cosas o senvicios.

Cetilicacion del Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Solicilud de Inexisiencia de Petsopal

Se raalizars seleccién, teniendo en cuenta la prescripcién de las acciones de responsabilidad contractual,

Cerlilicacion da Inexistencia de Parsonal

establecktas en la Ley 80 de 1993 y con &l fin de salvaguardar como paite de la mensoria institucional y conservar]

Solicilud de COP Inversidn o Funckmamienta

un volumsn documental adecuado que refisje los procescs y metedologias de la contratacion
institucional.

Cerlificado de Oisponibilidad Prasupuesial - CDP

Esiudios del Sector

Anexo malriz esiudio previo
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|ENTIDAD PRODUGTORA: INSTITUTO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA CODIGO 140
¢ODIGD SERIES SUBSERIES Y TIFOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION (ANGS) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
P ME | GESTION [ CENTRAL | &7 [ E | D [ S |
Soicitud de Propuesia al Coniraiisla X X De esta manera, cumplidos los tiempos de retergiéin, se seleccionard una
Propuesta Técnka ¥ Econdmika "CONTRATISTA: X X muesim cuantifativa del 20% de [a lotalidad de la produccién anual, mediante & método de seleccibn de
1. Propuesta. 2. Manifestacién de no estar en cusso de Inhabifkiades para (a Ejecucién del aquetios conlrates de mayor valor deniro de la transferencia a intervenir, En ralacidn can el volumsn
o ) ) ) documental, i ka mueskra resultante es inferior al percantaje, se debe garantizar la seleccitn como minimo de
Contralo. 3. Hoja de Vida Original con Foto. 4. Hoja de Vida Farmate Fimcin Plblica SIGEP, un expadiente.
Soportes de Estudios, Experiencia Cerfificada. 5. Declaracién Juramentada de Eienes ¥ Renlas
Actividad Econdmica Privada Parsona Natural, 6. Copia Cédula de Ciudadanta. 7. Copia Librata Se reprud!.lt:iré en medo tacnoléglco para su agik cansulla‘y los expediantes seleccionados se preservardn en st
Militar Hombres menres de 50 afios. 8, Copla Tarjeta Profesional pam abogados, ingenieros, :opl:rt;n ongh;a! confonne a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacian Digital a large Plazo
) ! & ftickad.
arquilectes y contadoves. 9. Ceriificado de afiliacidn de sakid y pensidn vigente, Acreditacion
Pago Seguridad Soctal. 10. Soporte Unico Tributario RUT expedido por 1a DIAN - Personal X X Las expedientes que no fueron selecelonzdos, la Subdireccitn Administraliva y Financiara con el acompafiamisnto dell
Jurfdica: Ceriificado de Existencia y Representacitn Legal. 10, Soporte del Registro Uricof Asesor TEGﬂC“DgIﬂS de 1a Informacidn, reafizars 3 efiminacion aplicando los Jineamientos definidos frente al
' . . - . . [boirade seguro de decumentos electronicos.

Proponantes RUP (Si aplica). 11. Cerlificado Antecedentes Disciplinarios, Judicizles, Fiscales,
Policia ¥aclonal. 12. Soporta de Consuff2 Registro Nacional de Medidas Comectivas, Consulia de|
inkabliidades por Dalitos Sexuales Corfratistas {Ctando Aplica). 13 Cedificado de consulta de
antecedentes Disciplinarios para Abogados o Ingenieros yiatras disciplinas {Si Aplica). 14
Examen Médicn Laboral. 45. Reglstro del futaro conlralisia como proveedor en el SECOP IF.
Certificado de Consulla Anlecedentes Disciplinarios X X
Informe do evaluacion X X
Carlificado de Idonefdad X X
Acio Adminislalivo que justifica conirataciin direcla cuando aplica X X
Minuta del Conlrato X X
Designacitn y Molilicacion del Supervisor yfo Inlesventor X X
Soliciiud de Certificade de Registro Presupuesial X X
Cerlificade de Regisiro Presupuesial CRP X X
Garanfia de) Conlrato (Polize) ¥ Pago de Eslampilla, §i se requisre X X
Cerlificado de affiacién a ia Administracién de Riesgos Laborales ARL X X
Acta de Iniio de la Ejecucién Confractoal X X
Acta de Ejecuciin Mensual: Actas de Pago Parcis), Informe de Actividades, Informe de X X
Supenvision Parcial y Pagos de Seguridad Social.
Acta de Suspension y Reinicic a que haya lugar X X
Memorando da justiicacion de Adicienal, Gonlralo Adicional y demés Documentos que fo X X
canforman
Acla de ferminacién anlicipada {51 Aplica) X X
Acla de recibo final X X
Acla da Linuidecidn del Confralo y Publicacién SECOP Il X X

140,12 GONVENIOS

140.121 Convenlo Interadminlstrative / Orgonizagién o Asociacién 2 18 X
Esludios Previos y del Seclor X
Cerlificacién de Disponfbliidad Presupuesial X
Cerlificacion Plan Anual de Adquisicionas X
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
QFICINA PRODUCTORA: SUBTIRECCION JURIDICA CODIGO 140
c4DIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION (AROS) DISPOSICION FINAL PROGEDIMIENTOS
P ME | GESTION | CENTRAL | CT | B D | &
cetlificatién del Banco de Proyecios X Subserie doctimental en a que se consetvan ks documentos mediante los cuales se suscriben acuerdos entre
Carla de Intencidn X des o més enlidades &n virud del principio de coordinacidn que debe existir enlre [as mismas, con &l prapésito de
Propuesta X eurnplir fos fines propios del Estado v bos de cada una de las entidades suscribientes.
Documenios de Represaatacion Legat (Cémara de Comercio - Decreto de Creacion, Cédula del Se realizara sefestion, lenlendo en cuenta la pressripion de fas acciones de responsabilidad contractual,
X X establecidas en fa Ley 80 de1853 y con el fin de salvaguardar como patte de la memaria insfiluclorial y consarvar
Repraserdanie, RUT, Certificacion Bantaria, Artecedenles, Posesion y Acla de Nombraryento} un volumen documental adecuado que reflefe (03 procesos vy metodologias de la contratacion
institucional.
Pocumento de Experiencia e ldoneidad de tas Partes X
Aclo de Jusflicacion para fa Celebeacidn X % De esta manera, cumplidos os empos de retencién, tna muesira cuanfitativa del 20% da fa tofalidad de fa
ruta del Com X X produccién anual da los convenios que aporten al desamcio del proceso misional de la Enfidad, los demds serdn
Minuta - 2nlo - eimnados. En relacién con el valumen documental, st la muestra no cumple con la camclerislica
Designacidn del Supenvisor X X |anleriermenie mencionada, se debe garaniizar la seleccién como minimo de un expediente.
Pdlizas x
Aprobacian de Polzas X tos expedientes selecciorados se preservaran en su soperte oRginal conforme @ las acciones ¥ eslrateglas definidas
on el Plan de Preservacidn Dighal a largo Plazo de la Entidad, Los expedientes que no fueron seleccionados,
Registio Prestpuestal X fa Subdireccion Administaliva y Financiera ton el acompafiamiento del Asesor Tecnologias de la
Acla de Inicie X llnformacién, realizara fa eliminecién aplicanda los fineamientos definides frente al borado seguro de
Acta de Ejecucion Menstal: Aclas de Pago Parcial X jdocumentas electrénicos.
Acta de Suspension y Reinick a que haya luger X
Acla de Terminacén Anticipada b's
Acta de Adhesitn o Modificacion %
Acta Devolugion dp Saltos X
Acta de Justificacidn do Adicionat, Contralo Adicional y demés Documenlos que i conforman X
Informe de Aclividades de) Convenio X
Acta de Liquidacidn del Canvenio X
140,14 DERECHOS DE PETICION 2 o X ¥ |Seiie documenial que agrupa los docimenltos por los cuales un cludadano presenta selicitudes varbales o
escriltas, anle las auloridades o ante los parficutares que presian servicios piblicos o efercen funciones
plibficas, para obtener raspuestas prontas y oporimas en atencién al artleulo 23 de la Constitucidn,
El iempo de refenciin en el Archive de Gesiidn es de dos (2) aies contados a padir del clerre de la carpafa con la
iHima solicitud realizada en fa vigencia con s respectiva respuesta. Posterior a ello, se conseivan por rieve (9}
Requerimiento X X afios en ¢) Archive Central para proceder con b seleccifn, teniendo en cuenta que son una fuente pimaria para
conocer la comunicacién que el INVISBU sosliene con ofras enlidades y con la cludadanla en generd.
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|oFicite PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA copIGO 40
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENGION [ﬁﬁOS] PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
P ME | GESTION | CENTRAL | ©T | E 1] g

Se saleccionard una muestra cuantitativa dal 20% de la tolalidad de la produccidn anual, medianie ol
mefodo de seleccidn aleatorio, teniendo en cuenta que todas las unidades documentales fianent la misma
posibilidad de representaria.

Respuesta F.46.P0.GD b4 X Los expedientes seleccionados se preservardn en su soporte original confomme a las acclonas y eslrategias dafinldas
en el Plan de Preservacion Digilal a large Plazo del Insfituto. Los expedientes que no fueron seleccionadas,
la Subdireccidn Administrafiva y Financiera con el acompafiamienlo del Asesoc TiC, realizard fa eliminacion
Iapicando los lineamientos definidos frande al bomado segurn de documentos electrinicos.

146,21 INVENTARIOS

. 2 3 X

140.21.7 Inventarios Documental de Archivo de Gesfién
Subserie Documental de control y recuperacién que describe de manera exacta y precisa [as sarfes 0 asunlo
de los documentos que se enctientran en &l Archivo de Gastion, Agalado sus valores administrativos se procade;
a la eliminacién dado que carece de valores secundarios, y no son Uiles para la investigacién histdrica, ni
cultural; por lo tanlo, la informackin se consolida sn ka Sede Documental Inventarios Documental de Archivo
Central e Hitdrivo de ta Subdireccion Adminlstrativa y Financiera.
El tiempo de retencidn en et Archivo de Gestidn es de des afies (2), se conservan kres {3) alios en el

Cenlral. Una vez ¢umplidos los tiempos de retencion, se eliminardn toda vez que esfe documenio g
utiiza coma una herramienta infarmafiva y sirven como referentes lemporales.
X X
Per lo tanlo El procedimiento de efiminacian, lo realizara la Subdirecelén Administrativa y Financiera, a partlr
de lo dispuesio en & Procedimiento de Eliminzcién de Documentos y fos lineamientos definidos frente al]
Jborrad'o seguro de documsntos electronicos.
Foemato Onico de fnventario documental F.36.POGD \\
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140.23 PROCES0S ADMINISTRATIVOS
140.28.3 Procesos Cancelacién de [a Hipoteca 2 B - X X
X
Solicilud escrita del levantamianio de la Hipoteca
Documento sustantivo, que estarén a disposicidn de bs compradores de fes planss de vivienda en tedo momentul
. . . ) X con ¢ abjeto de que subre ellos efectiian los estudios necesarios para determinar la canveniencia de a adquisiciin
Oficio de Conteslacion al Peficionarie Exponiendo Protedimiznto y Docurtentos a aportar) -~
X 2.2.5.3.1 Decrata 1077 de 2015 que modificd art 1 Decrelo 2180 de 2008, art
Copia de fx Cédula s Ciudadanla 185 Loy 016 de 2012.
X i liseapo de retencion en el Archive de Gesfion as de des (02) afio y posterier a ello, se consamvan por ocho (08
Copia de la Escrilura Pablica por la cust se oonstiluyé prmeca NS en e]mhiVO Cenlral. Los tiernpns de retencidn cuent_an a Pal'lll' del cieme de la \"IgEﬂGia o cierre
administrafivo. Pueslo que es una sere con valor administrativo, valor Jegal y disciplinario. Do esta manera,
X curnplidos lus iempos de retencitn, tna muestra cuantitativa del 20% de % tolalidad de % produccidn anual,
Copia Certificade Libertad y Traticion del Inmushle en que se constiluyé [a Hipoleca demds serdn eliminados, En relacién con el volumen documental, sl [a muestra no cumpla con |
caracterisiica anteriomente menclonada, se debe garaniizar la seleccion como minime de un expediente.
X
Paz y Salvo por parfe de Tesorerla def INVISBY de la Hipoleca Los expedienles seleccionados se preservardn €n su sopore ofiginal conforme 2 las acciones y estraleglas definida
en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de [n Enfidad. Los expedientes que no fuero
. o X seleccionados, la Subdireccién Administraliva ¥ Financiera con el acompafamienio del Asesor Tecnologl
Verfficacion e documentos y vizbiidad de la Informagion, realizara la eliminackin aplicando los fneamizntos definidos frente 8! borado seguro de
X documenios eleclrinicos.
Elaboracian de Minuta de cancelacién ds Hipoteca para Notaria S2 reproducird en medio teenaldgico para su 4gil consulta y se preservara en su soporte original conforms a last
accionasy est ias definidas &n el Plan de Presenvaciin Digital a lamo Plazo daf Instituto.
X y estrateg Ig m
Recepridn escrilura piblica elaborada per notaria asignada por reparlo nofarial
X
Fimma Escrilura pdblica por ditector INVISBU rotarial
X
Oficio de remision de la misma ante nolaréa asignada por reparlo notarial
X
Oficio de remision de la misma ante nolasia asignada por reparo nofarial
140,28.4 Progases Cancelacion de la Prohlbicidn de Enzjenar 2 8 * X
X
Soticitud escrila de ta cancelacidn de la condicin Resolfutoria
Subserie Documental, que refleja los pfanes de vivierda can el objeto da que sohre ellos efectien Jos estudi
X |necesarios para determinar fa conveniencia de la adquisicin art. 2.2.5.3.1 Decralo 1077 de 2015 que modifics art 1
Decreto 2180 de 2008, art 165 Loy 018 de 2012.
Copla de fa Cadula de Ciudadanla N

W
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¥ El tiempe de retencidn en el Archivo de Geslion es de dos (02) afio y posterior a ello, se conservan por oche {GB)I
] beidh " " \ aiios en &l Archivo Central, Los fiempos de refencidn cuentan a parlir del ciems de la vigencia o ciare
Cop].a deta Besolucién ge J??Ignamﬂn del Su Familiar o ra Piblea administralivo, Puesto que es una serie con valor administrativo, velor legal y disclplinerio. De esla manem,
Certificado Libertad y Tradkion cumplidos los fermpos de rafendin, una mussira cuaniiialiva del 20% de a totaidad de la produccion anual,
mediante &1 mélode de sefeceidn alealorio, fenlendo en cuenta que todas las unidades documentales tlenen la
misma posibilidad de representaria, los demas serén eliminados. En relacién con el volumen documental, si Ia|
muestra no cumple con fa caraclerfsfica anteriormente mencionada, se debe garantizar la seleccion cormg
X minimo de un expadiente.
Verilicackn cumplimiento requisilos Los expedlentes seleccionados se presarvardn an su soporte original conforme @ las acclones y esirateplas definidas
en ol Plan de Preservacion Digital a large Plazo de la Enfidad. Los expedientes que no fueron
X selaccionados, la Subdireceitn Administraliva y Financiera con el acorpaiiamienio det Asesor Tecnologl
o . de la Informacion, realizara la eliminacién aplicando los ineamientos definidos fiente at borrado seguro d
Expediciin Acto Administralivo levaniamiento de la provisién de enajenar {segéin € caso) docutmentos alectrénicas.
X Se reproduci en medio fecnokigico para su 891 consulta y se preservard en su seporte original conforme 2 la
Gilacitn para Notficacién acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a laro Piazo del Instiloto,
X
Notificacidn Aclo Adminishafivo
X
Ejecutoria del Acto Adminisiralive
X
Expedicibn Oficio de respuasia sobre ¢ancelaciin de Prohibicion de enajenar. {segdn el caso)
X
Comunicagitn de respuesta al solicitanie
140.28,5 Procesos Cerfificasién de Existencla y Representacion Legal 2 8
X
Soliciiud Dirigida a) INVISBU
X Subserie Decumental qué de acuerdo a1 art 8 de b Ley 675 de 2001 facuila a la Alealdia o enfidad que por funciénl
Acta de la Asamblea General del Nombramienio Admiriskador cumpls con esta obligackn a Registrar y Cerlificarse en el Régimen de Propiedad Horizontal. Este
documento se cambia cada vez que exista nueve Represeniante o Reviser Fiscal
X
Acta de la Asamiiea General del Nombramiento del Consgjo de Admirésiracion

X
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El {ieinpo de refencitn en el Archivo de Gestin es de dos (02) efio y posterior a ello, 5e conservan por ocho (08
X afios en el Archivo Cenfral. Los liempos de Telencién cuentan a parlir del cieme de la vigencis o ciene;
] administralive. Pugsto que es una serie con valr administrativo, valor legal y disciplinario. Da esla manama
Acta do [a Asamblea Generat det Nompramtiento def Revisor Fiscal cumplidos [os tiempos de retencidn, una muestra cuanfitativa del 20% de [a tolalidad de la producciin snusl, os
demas serdn eliminades. En relacién con el volumen documental, si [a muestra no cumple con ia
X caracfarlstica antesiorments menclonada, se debe garapiizar fa seleccién como minitne de un expediee.
Copia de coniraio o Caita de Aceplacidn del Cargo por parle det Adminlsirador ¥ € Revisor Fiscal i i .
Los expedientes seleccionados se preservardn en su soporde original conforme a tas acclones y estrategias definidas
en ei Plan de Preservacion Digilal a largo Plazo de la Entidad. Los expedieniss que no fueron
X selaccionados, la Subdireccién Administraliva y Financiera con el acompafiamiento del Asesor Tecnologh
Recibo de Consignacin de 1a Informacidn, realizard la eliminacion aplicando los fineamiznias dafinidos frente al borrato seguro de
documentos efectrdnicos.
X Se reproducicd en medio lecnolégico para su &gil consulla y se preservara en su soporie origingl conforme 2 fas]
Estampilla PRO-ELECTRIFICACISN Rual acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacin Digital a largo Plazo def Insfiluto,
X
Estampia PRO- UIS
X
Estampills PRO- HOSPITAL
X
Cerificado de Exislencia y Representacion Legal
140.28.6 Proceso de Reubleacidn 2 -] X X __|Subserie Dacumental, en (a que se conservan jos planes de vivienda con el objeto de que sobre slios efeclﬁenl
X los estudies necesarios para detenminar [2 conveniencia de la adaguisicidn art. 2.2.5.3.1 Decrelo 1077 de
Solicilud Escrila Proceso de reubicacian en cumplimiento orden judicial 2015 que midifics ast 1 Deersta 2180 de 2008, art 185 Ley 019 de 2012,
Enlrega documentos segiin Formaio Lista de Chequeo F29P0.GJ * El fiempo de retencidn en el Archive de Gestitn es de dos (02) afio y posterior a ello, se conservan por acho (OBJI
) . . o X aiios en el Archivo Cerlral. Los flempos de retencién cuentan & partic dal cleme de fa vigencie o cierre
Estudio snﬁcﬂud. verilicacion en base de dalos. archive de ka entidad ¥ el’PedlEl'IlB ]udlclal administralivo. Pussio que es una serie con vakr adminisiralivo, valor legal ¥ dmipﬂl'ﬂl’b. De ash Imanera,
. ] " - X cumplides los tiempos de rafencitn, una mussia cuantiativa del 20% de la fotalidad de la produccibn anual,
Oficio de Conlestecidn af Peticionativ sobre la viabilidad d reuicacion mediants el mélode de seleceidn aleatorio, fenizndo en cuenta que todas las unidades documentalas lienen la
. . X misma posibiidad de representarts los demés serén efiminadas. En relacidn con el velumen documental, si)
Sollitud de Condonacibn lmpueslo Predial ante Secrelaria de Haciends {s! epiia) muestra no cumple con (a caracteristica anteriomiente mencionada, se debe garantizar {a seleccidn como
Respuesta Secretatia de Haclenda (Aclo Adminishativo) {s/ apios) X inimo de w expediante.
. . X Los expedientes selecelonados se preservarén en su soporte original conforne a fas acciones y estialegias definidasy
Agorl de Pz y Satvs (mpueslo Predid, Valorzariin y Area Metopoliane) on &f Plan de Preservacidn Digifal a large Plazo de la Enlidad. Los expedientes que no fueron seleccionados,
Oficio Enfrega Dacumentos anle Superiniendencis de Nolariado y Registro X realizard la efiminadion epficando los lineamientos definides frente al banado segure de documentos electrénicos.
Recepcion escritura piblica elaborada por notaria asignada por feparto nolarial X

X
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Firma Escrilura piblica por director INISBU. X Se reproducird en medio tecnoligico para su &gil consulia y se preservaré en su soporte original conforme a fasy
Ol renision de Ia Eseura Piblca ane nolar asinada por paio ot X acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacian Digital a large Plazo del Institulo,
Solicilud def pelicionario tle entraga materal del inmueble ante DADEP, redizande enlrega de X
Eserilura piiblica de dacién en pago dehidamenta repisirada,
Recepcitn de cerlificado de recibo malerial expedide por DADEP X
Solcilad de Conlinuacidn Trémie X
Solicifud Cerlificade de Disponibilidad Presupuestal-COP X
Expedicitin Acto Administralive por medio de] cual $e asigna el Recurso por reubicacidn X
Solictud Regisito Presupiestal-RP F.25,P0.GF X
Malificacion Aclo Admiristrativo X
Ejecutoria del Acto Adminisiralivo X
Soliciiud de desembolso de Recwrsa por feubicacion X
Erfrega documenizacion requeridz en el Acto Adminishiafve X
Verilicacibn de cumplimiento de reruisiios X
[Memorando Solichud apiicacion Vo Jesemboiso recuiso pof MEUbKacion a Subdreccion X
Adminisirativa y Financiera
140.28.7 Procesos Inseripeién de fa Personeria Juridica 2 8 X
$Salicilud Dirigida el INVISBU X
X
Escritura de Conslitucidn del Régimen de Propiedad Horizonial y sus Reformas
Constancia de Inscripeion, Cerlificado de Tradiciény Liberlad de fa Escrilura de Conslilucitn de X _
la Pmpiedad Horizontal NO mayor de 30 dias Subserie Documental en Ja que s& censervan tos documentos mediante tos cugdles el art8 de la LEY 675 dEI
2001 faculta a la Alcaldlz o enfidad que alribuya por funcion la obligacién de Inscribir ia Personeria
« Juridica de Constitteidn de Prapiedad Horizontal,
Acla de la Asamblea General de! Nombramiento Adminishador El fiompo da retencidn en el Archivo de Gestiin 2s de dos (02) aiie y postariar a ello, se conseivan por ocho (03)
afes en ol Archive Cenlral. Los fiempos do retencitn cuantan a partir del cierre de ia vigencia o ciarre]
X administrativo. Puesio que es una serie con valr administrative, valor kegal y disciplinario. De esla manera,
; | cumplides fes tempos de rafencidn, una muestra cuantitativa del 20% de la tofalidad de la produccién anusl
Acta de Ia Asamblea General del Nombraniienie del Consejo de Adminisiracitn mediante el método de seleccitn afeatorio, lenlendo sn cuenta que todes las unidades documentales tienen la]
tésma posbiidad de representarta, los dernds serdn efiminados.
X
Acta de fa Asamblea General del Nombramiento del Revisor Fisea)

Y
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En refacidn con el volumen doctumental, si a muesia no cumple con la caracferistica anteriommente]
X menclonada, se debe garantizar la seleecitn como minimo de un expedlente.
Carta de Aceptacin de Cargo por Parte def Adminislrados ¥ el Revisor Fiscdl
Los expedientes seleccionados se preservaran en su soparle original conforme a las acciones ¥ esfralegias definidas
X en el Plan de Presenvacion Digital & largo Plaze de Ia Entidad. Los expedientes que no fueron
Recibe de Consianacio seleccionados, la Subdkeccidn Adntinisirativa ¥ Financiera con el acompafiamiento del Asesor TectiologF
oloa de Lonsignacion de [ Informacion, realizard la sliminacion aplicande (s lineamiantos definides frente a1 bomado seguro da
documenlos electrnicos.
Esfampila PRO-ELECTRIFICACION Rura! X
Se reproducird en medio kecnoldgico para su 8gil consukia y e preservara en su soporte eriginal conforme a lasg
acciones v estralegias definidas en ol Plan de Preservacifin Digital a largo Plaze del Instituto.
Eslampills PRO- UIS X
Estampilla PRO- HOSPITAL X
X
Resolucidn y Cedificado
140.28.8 Progesos Inscripelén de Registro do Enajenador ylo Constructor 2 8 X
Subserie Documantal en la que se conservan los documenlos medianta los cuales se olorga permiso para
desarroliar la aclividad de enajenacion de inmueble, cumpliendo con fos requisitos det Decralo 2610 de 19
X art, 2y 3. Ley 66 de 19688art2y 3,
Eltiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn es de dos (02) afio y postetior & ello, se conservan por ocho (08
afios en o] Archive Ceriral. Los empos de refencion cuentan a parlir del cieme de la vigencia o cledrs
administrativo. Puesto que o5 una serie con valor adwministrativo, valor legal y disciplinaric. De esta manera,
Sofieitud Dirigidz al lastiulo Curnplides los tiempos de retencitn, se selecclonara una muestra cuanlitafiva del 20% de los expedient
{por vigencia, mediante el métode de seleccién sislemético, los demés se eliminardn.
Les expedientes seleccionados se preservarén en su soporie original conforme 3 ks acciones ¥ esiralegias definida
]en el Plan de Preservatitn Digital a largo Plazo de Ja Enfidad. Los expedienies que no fueron
) . . . " X seleccionados, la Subdireccion Administraliva y Financiera con ef acompafiamiento del Asesor Tecrnloglas
&m&m&m gg"a';z :;eg;r”dé:;';ﬁa ﬁmsf‘:s‘;’om]‘;‘:[';"dﬁ)_mmw da de Ia Informacion, realizard la eliminacisn splicando tos ineamlentos definidos frents al borrado seguro d
Persona Juridica: (Certificads de Constitusin y Gerencia de la Camara de Comertio, Gopia del documanios lectinicos.
NIT, Estatufos de la Compafiia, Balance Contable afio Anterior, Copla Tarjeta Profesicnal
Contador)

N




et bt de Cédigo: F.14PO.GD
Vivienda de Interés Social : Version: 2.0
% y Reforina trbana TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 13.08.2022
nowines  de Bucaramanga Pigina: 24 de 26
ENTIDAD PRODUCTORA; INSTITUTO DE VIVIENDA BE INTERES SOCHAL Y REFORMA URBANA DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUGTORA: SUBDIREGCION JURIDICA CODIGO 140
cHDIGo SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
p ME GESTION | CENTRAL | €T E [1] 5
Se reproducima en medio tecnoldgico pava su agil consulta ¥ se preservara en su soporte origing] conforme a las]
ascionss y estrategias definidas en el Flan de Preservacitn Digital a largo Plazo del Insfituta.
X
Resolucién Registro de Enajenados y/o Coastruclor F:19P0.0E
140,28.10 Procesos Radicasion de Documentas para la Engjenacibn de Inmuebles Dastinados a 2 8 X X
Vivienda
X
Farmulasio para la Radicacion de Dosumenlos para b Enajenacion de Inmuebles Deslinados a
Vivienda F.13.P0.GJ
X Subserie Documental en la que se conservan ks dacumsntos mediante (os cuales se efectien los estudinsl
{necesarios para determinar k1 conveniencia de Ja adquisicion ait. 2.2.5.3.1 Decreto 1077 da 2015 que modificd art
Folie de Matricwa Inmobiliaria, no mayer a (30} treinia dias 1 Decreto
2180 de 2006, at 185 Ley 019 de 2012.
X El fismpo de retencicn en el Archivo de Gesliin es de dos {02) afie ¥ postetior a ello, se conselvan por acho (OB]I
: . afos an £l Aschivo Cendral Los tiempoas de sefercion cuentan a paitic def ciesre de la vigencia o ciemre
Licencia Urbanlstica respectiva, salvo que se irate del sislema de prevenias admi fivo. Pueslo que &5 una serie con valor adminisbativo, valor teged y dissipliario. De ests manera,
cumplidos ks flempos de vetencidn, una muest cuantitativa det 20% de la tolalidad de la produccién anual,
X mediante ol métode da seleccidn alealorio, tenjerlo en cuenta que lodas las unidades documeniales fienen IaI
misma posibilidad de representari, los demas serdn eliminados. En refacién con el volumen dociirental, sila
Modelo de Contrato (Promesa Compraventa, Mintta de Escritura yio de cualtuier ofro) muestra no cumple con ka caracteristica anteriommente mencionada, se debe garanlizar fa seleccin comoy
ménimio de un expadients,
X Los expedienles seleccionados se preservardn en su soporte original conforme & fas acclones ¥ estrategfas definidas
en el Plan de Preservacin Diglal a largo Plazo de la Entidad. Los expedisntes que ne fueron
Consignacion por valor de 1 SMLDV en e Banco y Cédign Designado par ¢ Insfiulo seleccionados, la Subdireccitn Adminishrativa y Financiera con el acompafiamiento del Asesar Tecnologla
de ta Informacién, realizara Ia elflminacion aplicando los lineamientos definidas frente al borrada seguro d
% tocumentos electrdnicos.
Una (0.:_) estampilla de Pro-Electrifioacidn Rurely Una {01) estampila de Pro-Hospial {Casa del Se reproducid en medio fecnaldgico para su igil consulla y se presarvard en su saporte original confonme a las]
Libro Totel) atciones  estrategias definidas en el Plan de Preservackn Digtela lago Phazo del Institfo.
Presupuesto Financiera de Proyecto Ib\

J\f
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X
CD con la Infetmacidn completa de! Proyeclo
X
Flano POF en {amafio Oficio
140,247 |Procesos Titulzoidn de Predios Fiacales 2 3 X £ Subserie Documental en fa que se conservan los documentos mediante los cuales se faculla a ks sniidad &
transfefir los predins de su propiedad ubicados en ¢l perimetro utbano a fas familias de escasos recursos que los han
. . ocupado de manera ilegal con vivienda de interés soclal de acuerdo a lo Ley 1001 de 2005 y su Decralo
F34FOG. Sclictud de cesion a tiulo graiuto X Reglamentasio 4825 de 2011 y Jas romas de desarollo tervlorial concordantes.
Los fiempos de refencidn cuenian 2 partir del ciema de la vigencia fiscal, con el objetive de que los documento:
puedan ser consullados por les enfidades de contrel y vigilancla en consecuencia a la responsabiiidad
Copia da la Cédula de Ciudadania def 0 Jos Ocupantes X disciplinaria, fiscal, civil y penal, y en atencidn al aiculo 28 de la ky 962 de 2005. Por esa ra2dn, se censidera
que asta subserie aporia Informacidn para la investigacién de la historia polilica de une regién, departamento o
municipia,
Page de Recihos de Serviclos Piblicos Domicliarios X Toda vez que su confenido son fuente primaia pata la investigacion, |a ciencia y1a memoria histdrica def Instituto.
Se reproducir en medio tecnoftdgico para su dgil consulta y se preservard en su seporte original confortne a lag]
!accianesy estrategias definidas en el Plan de Preservacidn Digital a Jargo Piazo de] Instituio,
Pago de lmpueste Predial de [a Mejora (De ser posible o] més Anfiguo y of més Nuevo) X
F.35P0.G§. Edicfo Emplazatorio Tiulaciones b4
X X
FA7POG). Holificaclon Personal de Acto Administstivo.
140,30 PROCESOS JURIDIGOS
140,301 Procesos Conlenciosos Adminiativos 2 [] X X
Demanda X
Reforma de 12 Demanda (opcional) X
Auto Admisorio de la Demanda X

X
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Notificzeion Personat del Auto Admisorio de la Demanda x

Traslade - Poder y Conlestacién de la Demanda: Exeepclones Peevias y de Fonda b4 x Los procesas contercioses exiministrefives son fuente para fa imvastigacién de como Ya jurisdiceitn del procese
contencipse administrafivo facilita ta interaceion snfre la ciodadania y los servidores piiblicos,

Demanda de Reconvencion (opeional} X
Ei tiempo de retencién en et Archivo de Gestion es de dos (02} afio y posterior a elio, se conservan por ocha {D8)

Traslade de fas Excepeiones y de 13 Demanda de Reconvenciin si [a hubo al Dle. X Jafios en & Archive Central.

: Los procesos contencicsns adminisirativos fiensn un tempo minimo de {10) afios., conlades a partir de

Decisién de Excepciones Pras i no hubo priebas que practiar X finalizacidn de fz expedicién def aulo de archivo o k resoluciin. El fiempe indicade corresponde a la prescrpeidn
establecida en el artlculo 52, ley 1437 de 2011. De esla maneza, cuniplidos los ismpas de retencidn, una nrestrs

Audlercla Iniciat )4 cuantifativa del 20% de fa lofalidad de la produccién anusl, mediante el método de seleccidn alealorio,
teniendo en cuenta que fodas las unidades dacumentales tienen b reisma posilidad de representara, los demé

Audiencia da Pruehas X % seran eliminados, En relacién con el volumen documenta), si la muestra no cumple con la caracteristica)

ancia de Frie anteriormente mencionada, se debe garantizar 2 seleceion como minimo de un expedients,

Efapa de Alegalos escritos {opeional) si € Juez lo estima petinente X b4 Los expedienles seleccionados se preservardn en st soporte original conforme a las acciones y esirategizs definidas

en & Plan de Presevacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Leos expedientes que no fueron
o . . seleccionados, iz Subdireccidn Administrativa ¥ Finansiera con el acompafiamiente del Asesar Tecnologia

Elapa de Fallo - Audiencia de alegaciones y juzgawinto. X de fa Informacitn, realizerd Is stiminacién splicando los ineamientos definidos frente a1 borrado seguro de
documsntos electénicos.

Recurse de Apelacion y susfentacion {opci X

pe ' topcionz) {Se reproducir en medio tecnolégico para su dgil consulte y se preservara en st soporte original conforme a fas|

|acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de! instituto,

Audiencia de Coneiliacién (opeional) selo si el fallo es cordenatorio X

Auto conceda el recurso de apelacion - decide sobre pruebas y remile al superior X

Auto resuelve sabre la admision del recorso de apelacion X

Audiencla de Alegaciones y Juzgamiento {opclonal) cuando no requiera alegalos escrilos X

Senlencia de Segunda Wnslancia (eserila v oral en ka audiencia de Juzgamiento) X

Aclas y registros de las audiencias y diigencias X

CONVENCIONES
P: Paps) ME: Medio Eleclrinico CT: Consatvacitn Tola) E;

—

QWK"
\ /.~ Gestiss Documefital
Aclo Adminiskativo No, No Aplica _ Convalidacion de las TRD por &f Consejo Dapariamenial de Archive £ Y

~

/
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F150.0Z ACTAS
150.02.3 Actas Comlté da Plan Anual de Adquisiclonas de Blenes y
. {Serviotos P.AA. Agrrpaclién documentat que cantiena |as decisiones que loma el comité sobre ka lista de bienss, ohras y senvicios que
2 18 X X pretenden adquint durante el afio y en los qus fa entidad estalal sefiata [a necesidad y la cbra o & servicio que
salisface esa necesidad.
El tiempo de ratencion iotal as de veinte (20) afios en Jos que 58 contemplan diez (10} afios estipulados en e
arliculo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez quiz es un documento que rafiere & la planificaclén de compras
Convocaicda a reunidn F.0ZPO.CO. X X adquisiciones. Per atro lado, se conlempian diez {10) afios adicionales, para tespaldar posibles investigacionas d
accién contractual, en la medida que Jas adqulsiciones de la enlidad se realizaron por medio de coniralacién
publica. Adquiere valores secundarios de tips histérico, al ser documentos que reflejan la frazebiidad de
gjecucitn presupuestal &n &l margo del cumplimviante de (as funciones de) INVISBL,
Se reproducird en medio tecnologico para st 4git consulla ¥ se presenvard oh sy sopote orginal conforme a Las]
seclones y estrategias definddas an &l Plan ds Preservacibn Digtal a targo Plazo da la Entidad.
Regisiro a asistencia a reunién F.OAROGD: X X
Acta de reunidn Comité ds Plan Anual 2e Adquisicianes de Bisnes X X
y Serviclos P.AA. (F.10.PO.GD)
160,024 Actas Comité Técnico de Sosfenibilidad Sisfema
Contable Subseriz documental que registea k2 informacién qua avidencialatoma de detisionss del Comitd da Sostenbitad del
2 18 X X Sislama Contable cuye

‘J\/
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propésile es propender ¥ orienlar Ia efaboracion de Informacidn fnanclera que refieje fa realided econdmica de Is
entidad, produgiendo informacién confiable, relevanie y comprensible. Asl mismo, proporcionan informacidn
A relevante para 1a reconstruccidn dafa historia inslituciona) de osda entidad.

Corwocatona a reunidn F.02.PO.GD. X X
£l tiempo de relencidn lotat es de veinle (20) afios en los que se contemplan dez (10) afios estipulados en &
artloulo 26 de [a bey 962 do 2005, toda vez que &5 un documents que refiere a la planificacidn  de compras )
adquisiciones. Por olre lado, se contemplan diez (10) afios adicionales, para respaldar posibles investigacionas de
acelén fiscal. Adquiere valores secundarios de lipe hisiérico, al ser decumenios que reflejan Ia trazabilidad de
{2 Sostenibilidad dal Sistema Conlabls.

Sa reproduciea en madio lacnoldgico para su gl consults ¥ se pressrvard an sy soporle otigingl conforme a Ias
dctionss ¥ esirategias definidas en &) Pian de Proservacidn Digilal a largo Plare da la Entidad,

Regiclro a asistencia a reuntén F.04FO.GD. X

Acta ga reuridn Comité Técako da Sostenibiidad Sistema

Contable (F.16 PO.GD.) X
1650.02.7 Actas de Gomisidn da Parsonal 2 8 X X
Subserie documantal en Ia gue g& relacionan los lemas fratados y  acordados por la Comisién da Personal con
base en Jas funciones establecidas en of Ariculo 18 de ka Ley 909 de 2004 y el asliculo
221881 del Decreto 1083 de 2015
Convocatoria Elecciéin de Pepteseriantes X | X El lempo de rstenclén en el Archivo de Geslitin a5 de dos {2) afios confados a partir def cierre de cads vigencia.

Posterior a ellp, a8 ¢onsenva ocho (B) afios en of Archivo Cantral. Tenfendo en cusnia que o Atticula 2.2.14.2.13 del
Decrato 1083 del 205 establace dos afios. pam el porlodo S ks repeesentantas de los smpleades en la Comisidn de
Peteonal, ¥ que el servidor pdblico fiehe responsabilidad disciplinaria per sus actos, l2 cual *caducard s

ansourrides cincs (5) afies desde Ja ocurrensia de fa falla, no se ba proferide aule do aperlura de investligaciin L\

sciplivaria” (Ley 1474 de 2011, arliculo 132),
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La dagumentacion contanida on ssta serie se constituye an una fuerte primaria para la hisloria de las relacion::j
Aclo Administrativo da designacitn X entre emploados ¥ emypleadores dentro do las entidades. Uns de tas poces instansias €n Jas que |
funcjonarios piiblicos hacen parte de la direccién de las entidades.
Se reproducird en medio tecnolégico para su &gl consulta y e preservard en sy soperte original conlorme 2f
las acciona y esirategias dafinidas an ef Plan de Preservacidn Digital a lergo Plaze de |a Entidad.
Convocatonia a reunifn F.02.PO.GD, X X
Regislra a asistencia a reunidn FO4POGD. X
Acta da reunion F18PO.GD. X
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160,02.8 Actas de Comlié de Convivencta Laboral 2 8 X
Subserie documenta) en 1z que se relacionan fos temas tratados ¥ scordados por el Comité def
Convivenciz Laboral en 1azén s las funciones establecidas en el Articulo 6 de ta Resolucién 652 de 2012,
. El iempo de retencién cuenta 2 partir del cisrve de la vigancia, el cual se susienta en el adiculo S de Ia‘

Convocstaria Eleccion do Represantantes X1 X Resolucién 852 da 2012 del Ministerio del Trabajo, 1a cual establece dos afios. para e} pariodo de los
wiembros del Comité de Convivencia, y qua el servidor piiblico YHane responsablidad disciplinaria por,
sus actos en el mismo, la cual “cadutard si transcuridos cince (5) afivs. desde la acutrencia da b
falta, 1o 56 ha proferddo auto de aperura da investipacion disciplinania® {Lay 1474 de 204 1, arliculo 152},
Adquiere valorae secendarios de tipo histérico, debido a que es una fuente para la histora del trabajo;
{anto de lss lichas oberas, comods las poliicas estalales de proteccion ds los rabajadares contra los|
rigsgos psicosociales y conflictos en ol ambiente laboral do kas erlfidades.

Acto Adminktrative de designacién X
Se reproducicd en medio tecnolégico para su agil consula y se preservard en su Soporte onigina
oonfome a Iz acclone ¥ estrategias definkias en el Plan de Freservacién Digital 2 largo Piazo de la Entidad.

Conwocateria a feunion F.02.PO.GD. X X

Registro a asistencia 5 reunitn F.03 PO.GD: X
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Acta de rauridn F.18.PO.GD. X
160,02.9 Actas da Comité Paritarie de Seguridad y Salud 2n of Trabajo 2 15 ¥ X
Subsetio documenial en ¢l gue se rslacionan los t2mas imtados y acordadas por ¢l Comité Paritaria
Seguridad ¥ Salud on &l Trabsjo, en razén a las fenclones esteblecidas an el Ariculy 1t da la Resolucion
Comvocatoria Eleceion de Repraseniantes x| x 02013 de 1986.

vigencia. Postarior & ollo, 52 consarva dieciocho (18) afios en sl Atchive Central alendienda
dizpuesto en ef articule 2.2.4.6.93 del Decralo 1072 de 215 eslableca que el empleador debe conserval
los registras ¥ documentos que  sopoitan & Sistema de Gestidn de fa Saguridad y Salud en el Trabajo

Acto Adminisirative de dasignacién X $G 557 poral menos 20 afies,

Debido a que las actas del Comité Paritario de Saksd y Sequridad en ol Trabajo “informa sobrz ¢l origen,
desapalio, eslnictura, precedimienios y politicas de la entidad” (AGN: Fondes Acumulados, Manual de
organizacidn}, especllicaments en fo qua rafiers al frato ¥ relaciones con o5 empleados ¥ servidor
piiblicos, por fo que hace parte da la memeria instiucional de 1a Entidad.

El lempo de retencién an ¢ Archivo de Gesfidn #s de dos (2) afios confedes a panic del cieme de cad;l

Convosatasia a reunidn F.02.PO.GD. X X Aduiere valores secundarios da lipo histérico, ya que evidencia la adepeidn ds meditas y o) desanolls]
dé aclividades que proouran y mantsngan la saltd en los lugares y ambientes de irabajo.

Se reproducird en medio lacnotégico para su Agil consulla ¥ se  preservard en su soporte oiginl
conforme a fas acchone y eshrategias dsfinidas en el Plan de Preservacién Digitel a largo Plazo de 1a Entidad.

Regislro & asisiencia a reunita F.0APO.GD. X

Atia de réunién Comité Pantark da Sequridad y Saluden el %
Ttsbajo (F.18.P0.GD)

160.02.10 Actas do Eliminacitn Documenta 2 8 X X

3
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Acta de Reuniin de Eliminacién Bocumental

Inventzrio do Documentos & Eiminar

¥ Tablas de valoracidn documantal,

Subseris documental que evidencia &l proceso de eliminacidn  dosumental, resultado de ta aplica
de tas disposiclonss finales rogistrades para series y subseries en Tablas de Relencién Documenta

vigencia. Posterior a elle, se conssrva ocho {8) afios en e Archivo Canlral. Leos tiempoes de relencid
empiezan a contar a parti de |z finalizacion de |a vigensia anual. Las giez {10 afios. propusstos s
suficiantes para testimoniar [a gastién defa ellminacién documental y las observaciones de la ciudadanla.

El iempo de retencién en o) Archive da Gestish o5 da dod (2) afies contados a paris del cleme de cadj

uk/
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Adquisre valores secundarios de tipo histdrica ya que contienen los asuntos y decisiones en la gestion)
. i documental de Iss enlidades. En ese senlido, aporia informscidn cualitaliva de la arliculacion
Registro de Publicacidn en silic web del Inventario de X ofganizacion y eshrategias documentates y garantlzar el acceso @ &1 informacidn.
Documendes a Eliminar
Se reproducird en medio tecnolégico para $u agil consulta y se presarvara en su soporls osigingl
conforme a las accione y estrateglas definidas en el Plan da Praservacién Digital a largo Plazo de la Enlidad
Congapta Téecnkco de Valoracisn X
160.02.11 Astas de Negaciacicn Sindieal 2 3 X Documento en el gua s relacionan los lemas tratados v acordados durante el proceso de negoclaciony
entre los repsesentantes de fas organizacionss sindicales y la enlidad emploadora, Decrete 160 (5,
febraro, 2014). Par el cual se reglamenta 1a Ley 411 de 1997 aprebalosia del Corwenio 451 d& la OIT.
Plisge de Peliciones X &1 acts da negociacion sindlcal Uene un Hempo minimo de (10} afios., cootados a paris de |a expadicitn d'eI
acin de sudiencia de mediacién. £l tiempo indicado tiane por finalidad viorgar un plazo precaucional parg
que el documento pueda ser consultado en procesos de negociacién posteriores, De igual manera
raspalda los derachos adquiritos por los empleados piblicos y ia libre asaciacion.
Las actas de negociacifn Eindical son fuente primatia para investiger &l mejoramiznlo de las condiciones de
o . . trabajo por madio de los pactos celebrados entre & entidad y la orpanizacidn sindical
Comunicacién de Designacidn da Negocizdores X X
Seportes Negociaciin X
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) Se reproducird en madio tecnolbpico para str 49 consulla y se pressrvard en su soporta ofiginal]
Convencidn Golectva Paciada Final X confoma a las accione y estrategias definidas en el Plan de Presanvacién Digte) a largo Plaze de (a Entidad.
| Secizlizacién y en Firma X
Actas de Hegoctaciin X

160.04 CERTIFICACIONES

160,041 Certificados de Disponibilidad Presupuestal 2 ) X
Los Certificados de disponibilldad presupuestal, es el documants que garantiza [s axistentia de apropiaclénl
prasupuestal disponitle y ibre de afectacidn para |2 asuncidn de compromises, con cargo al presupuesio dela
respactiva vigenca fisca),
Sl tiempo de retencidn en el Archivo de Geslion s de dos (2] 2fios contados a partir del siesre de [a vigensia

. Posterior 8 elio, 5a consapva ocho (8) afiss en &t Arghive Central dande cumplimlanto a Ja Ley 962 do 200!
Solicfind de Disponibiidad Fresuplestal X {Aat. 28). Una vez cumplidos los fiempos de retencién, se elimingtdn de los dosumentos en go)

papel y digital porque, por una parte, pierden su vigencia ¥ fa informacion y ia informacion estd contenid
en los compobantes de egreso de os compromisas d2 fancionamiento yfo operacion, come en |
ejecticidn de proyecios, los cuales estén materizlizadas an la Serie Conlratts y convenids de la Subdireccid
Jurldica.
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CENTRAL

ot

']

Cestificado de disponiibllidad presupuestal,

|El procedimionto de eliminacidn, 1o realizard a Subdireccion Adminietraliva y Financiera con ol
acompafamienio de] Asesor de Tecnologlas de la Informacién, a parlir de lo dispuesio en el
|Procedimienio de Elimiracién de Documentos y los Hneamlentos definidos frente al borrado sequro de)
documentos eleclrénicos.

150.04.2

Gedilicados de Regisire Presupuestal

Sclichud Registro Presupuestal

Los vertificados de Registro Presupuestal evidencia el registro de la imputasidn presupuestal que afects f
Iz aproplacién exislents, con sl fin de garantizando que este sblo se wlilizard para el compromiso
adqukido.

El tiempe da retencidn en €l Archive de Gaslidn es da dos {2) aios confados a partir del clerse do Ja vigencia)
Postesior & ello, se conserva ocho (8) 2fios en &l Aschivo Cenlial dando cumplimiente a la Ley §62 de 2005
{Art. 28). Una vez cumplidas los liempos de retencidn, se eliminardn los documantos en sopore papel y
digital porque, poruna parte, pierden su vigenciz y la informacidn esld ¢ontenida en los comprobantes
da agreso de los compromisos de funsionamiento yfo oparacitn, como en I3 gjecucién de proyeclos, los
cuales estin materializadas en Iz Sere Contratos y Convenios de la Subdireccion Juridica.

El procedindenio de eliminacién, lo realizard la Subdiretcién Administrativa y Financlera con el
acompafiamienio del Asesor de Tecnologlas de la Informacidn, & periir de lo dispuesio en el
Precadimiento de Eliminacion de Docurnanios ¥ fos lingamlentos definldos frerte al borado saguro de

Cerlificado de reglstro presupuestal

documentos electrdnices.
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160.06 COMPROBANTES CONTABLES
150.05.1 Comprobantes Gontables de Egreso 2 8 X
{Subserie en a que se agrupan los documentos en los cusles se resumen Jas opemciones Enancieras.
Ordenes de Page X econémicas, sociales y antbientales de fa enlidad contable patlica Ef comprobante de egreso  constituye [2)
sintesis de las opetaclones ralacionadas con e pagode efaclivo o siequivalenta,
El iempo de retencibn en al Archive de Gestién es de dos (2) afios contados g partic del clerre de fa vigencha,
Postetior a ello, se consetva  ocho (8) afios an ol Adchivo Cenlral dando curmplimiento a fa Ley 562 de 2005
Factua o Cuenta de Cobro X (. 28). Una vez cumplidos los tiempos de retencion, s eliminaran do jos documantes en saporte papel y
digital porque, por una parte, plarden su vigentia y |a ioformacdtn se consolida en los estades  Srancieros ¥ kg
balances generales de ta Subdireccion Adminkiraiiva y Financiera
Acta de Pago X €] procedimienle de eliminacidn, 1o realizasd ta Sobdiracidn Adminisiraliva y Financiera con
acompatamiento dat Asesor de Tecnologlae de la Informacibn, a partr de lo dispuesio en &l
Procedimienio de Eliminaclén de Documentos y los lineamiendos definidos flente al borcado segure d
documantos elestrénicos.
Hotas de Contabilidad X X
Soportes de Transferentia X
Comprobante de Egresos %
150,06.2 Camprobantes Cantables de ngresa 2 8 X
Subsarie que aprupa ks documantos de resumen [as operationss financiares, econdmices, sockiks y
ambientales de la entidad contable poblica. El comprobanie de ingrese resume [as operaciones|
refacionadas con el recaudo de efeclivo o documenlo que lo reprasents,
Nolas Credio Bancarias X ) . . . . L
El tiampo da retancitn ep el Archivo de Gestidn es da dos (2] afios contados 2 parlir del ciervm de la vigeneia)|
Posterior  ello, se consenva ocho (8) 2fios en el Arshive Contral dando cumplimante a la Ley 962 de 2008
(Arl. 28). Uns vez sumplidos los fiempos de relencion, se eliminardn los documentoa en soperte papel
digital porque, por una pare, pierden su vigencia y la informecitn se conaclida en los estados financieros ¥
|balances genarales da la Subdirectitn Administrativa ¥ Financiera.
El procedimienio de eliminacitn, lo realizard ta Subdireccidn Administrativa v Financiera con :J
acompenasmiento del Asssar de Tecnokdgias da by Informacisn, a partir da lo dispuesio en ol Procedimiznto
Consignacién Bancaria X Efminacidn de Documenios y los fneamiantos definidos frents 2 borrado seguro de documenlos elecirinicos.
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GComprobante de Ingreso X
j Docymente en ¢} que ¢l banco informa los movimientos y l sakdo de sur cusnta bancaria en un perio
160,083 Comprabiatites Contable de Movimlentas Bancarjos 2 a X determinado. Este documento posse valores, referenciales, una vez cumplidos les téminos establecidos
piarde su valoracién primariz y son ¢e elminacidn.
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn s de dos (2) afos contados a padir del clems da la vigential
Posterior a ello, se consarva ocho (8) afios en ¢l Archivo Central dando cumplimiente 2 fa Ley 852 de 2005
{An. 28}. Una vez cumplidos los llempos da retencién, se  eliminarén, debido a que la informacién eg)
X encugnlra consclidada en k2 serle documental, Estados Financieros, las cuabes lishan como  disposicld
final consarvacién tolal.
El procedindente de eliminacin, lo reakirard fa Subdiceccién Adminishrativa y Finarciara con |
acompafiamiento del Asesor de Tecnologles de la Informacion, a8 paric de lo dispuesio en ad
m bancos Procedimiento de Eliminacién de Documentos y los fineamientos defiridos frente al borrado seguro de]
rastados documentas electrinicos,
X
Regisiro detraslados
160,07 COMPROBANTES DE ALMACEN
158.07.1 Svbssorie documantal qua contiene Jos comprobantes de egreso de bienes da afmacén, decumentos gue
v Comprobantes de Egrese de Blenes de Almacén 2 8 * acraditan la satida materia} y real do unbian o glemento del almacsn, detal kima gqua 53 cuerta con un soporte para
legakear kos registros en aimacén y efechuar ks asientts da comtablidad
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£l tiampo de retencidn en el Archivo de Gestion as de dos (2) afios conlados a partir del ¢lame de la vigensia,
Fosterior a allo, so consava ocho {8) afies en et Archive Central dendo. E) tiempo de refencién para los
comprobantes de ingreso de bienes es de 10 afigs., en los cuzles =6 conlemplan tres {3) afios de [a
Solickud de egreso de kien de almaocan. X prescdpeion ordinaria para los musbles segin ol articule 4 de Ja Ley 791 de 2002 y diez {10) afios pare
cumplir en tiempo minime establecido en el articulo 20 de fa Ley 882 de 2G05. Una vez cumplidos log)
flempos de refencién, a8 eliminaran los dacumentos en soporis papel y digital, debido a quela infommatién
& encuentra conselidada én la Serie Eslados Financieros de la Subdireccién Administrativa y Financlera.
E] procedimionlo de eliminacién, 1o realizard la Subdireccidn Adminisirativa y Financiera con ol
acampafiamienio del Asesor de Tecnologlas de la Informaciin, o pardir de lo dispuesto en el
Procodimiente de Eliminacidn de Decumentos ¥ los lineamlentos definldos frents al borrado seguro de
documenios elechidnicos.
Registra da salda. X X
Comprobante de egrese de almacén, X X
Subserie documental que permits vearifear ef ingreso de matertal y real de an bien o slemento a4 almacén de le
150.01.2 Entidad. constituyéndose asi en el soposte para legalizar los regisiros en inventario y efectuat los asient
Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén 2 8 X de contablidad.
X El tampo de retancidn en gl Archivo de Gestién es de dos (2} afios contados 8 parfir def clerre de la vigencla,
. Posterior a ello, 59 conserva ocho (B) afies en el Archive Central dando. £l llempo de relencién para log
Sdlictud deingreso de los blenes @ almacén. comprobantes de ingraso da bienes es de 10 afies., en los cusles se conlemplan tres {3} ahes. de
prescripeién ordinaria para [es muebles segin ol artfculo 4 de (a2 Ley 791 de 2002 y diez (10) afos. para
X X cumplir en tismpo minimo sstablecido en el articule 28 da l2 Loy 962 de 2005. Una vez cumplidos log
Comtinicaclén de solicilud del conceplo. fiempos de refenclén, sa  aliminardn, debido a que la nfomacitn 6o encuentra conscidadz en la Serio
Estados Financieros de la Subdireccién Adminisirativa y Finansiera.
X
Conceplo del bien
X X
Informse do inconsistentias encontradas.
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El procedimiento de eliminacin, lo realizard la Subdireccidn  Administraliva y Financiera con e
X | X soompafiamionto del Asesor de Tecnologias dg Iz Informacién, = parlir de lo dispuesto en
Reribe a seifstaccln Frocedimlento do Efiminacién o Documentos y fox lineamientos definidos frents al dorrado segure de
documentos efactrdnicos.
X X
Acta de recibo
X
Comgprobanle de ingreso de bienes a almacén
Sere que confizns fa comparackin entrs 1os dates infarmados par una institucion finetciera, sebre los mwimlmtosl
4o una cuenta tomentz o de ahorros, con los libras de contabilidad de Ya enfidad contable pdblica, con
160,09 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 18 X gxplicacién do sus diferancias.
Ef tiempo da retencién en el Archivo ds Gestidn es da dos (2) afios contados a partir dal cierre da |a vigengia |
Posterior a aflo, se consarva dieciocho (18) 2fios &n &l Archivo Central dando cumplimianioa la Ley 562 de 201
Extractos Rancarios x| X (At 26}. Una vez cumpidon los tiempos de retencidn, s &liminarin porque, paf une parte, pierden su vigencis
¥ lzinfermacidn se consolida en fa Serie Documental Estados Financisros.
Ei procedimienlo de eliminacién, fo realizard ia Subdireccién Administrativa y Financlera con el
Awilieres de Bancos scompanamiento dol Asesor de Tecnologias de [a Informacion, a partir de lo dispueslo en
x Procedimiento de Eliminacion de Documentos ¥ fog lneamientos definidos Frente al bosrado segure de)
documentos slactronicos.
Nelas bancarias X X
Concllizcién Bancaria X X
150.10 CONSECUTIVOS DE COMUNICAGIONES OFICIALES
Subserie que agrupa las copiss de fas comunicaciones ofictales enviadss gue confomaan un rexyls
150.10.01 Consecutives de comunicaciones oficiales enviadas 2 8 X conseeutivo en razén de nimero de radicacin ¥ se adminisian en la unidad da comespondandia o la que haga s
vetes, Artioulo 11. Acuardn 050 de 2001

X
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SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCI (% {AR0S)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

GESTION CENTRAL

Copla de comanicaciones ofickales.

El fiempo da retencion sn el Archive de Gestién es de dos {2) afes conlados a partir del cierre de cad.
vigencia y ¢on 8l Acla de cieme anual de corzecutives. Poslerior & ello, s4 conservan por asho (B) afies ene
Archive Central para proceder & su eliminacidn, Los tismpos ds retencidn empiszan a confar & parfir de
suscripeidn dal acta de clene anual del conseculivo. Los diez {10) afos, propuesios son suficientes pi
guardsr una copla de respalde de lzs omunicaciones producidzs por la entided.

El consecutivo de comunicaciones enviadas se eliming, pues 135 coplas de la comunican anviada 55 agiega af
sxpediznie.

El pracedimienio de eliminacion, ko reallzard ia Subdireccidn Administrativa y Financiera son ef
scompafiamiento del Asesor de Tecnologlas de la [rformacidn, a parlir de lo dispreste en e
Preqedimienlo de Eliminacién de Documentos y Jos kineamisnies definidos frente 3l borado seguro de;
documetitos elactrinicos.
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cobico

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPDRTE

RETENLIGH {ARDS)

DISFOSICIGN FINAL

PROGEDIMIENTOS

GESTION CENTRAL

160.10,062

Cansecutivos de comunicaciones oficiales recibldas

La Subserle agrupa las copins de fas comunicaciones oficisles rechidas qua conforman unI
regktio consecitivo en r=zén del ntmero de radicackén y se adminigiran en la unidad de

Copia de comunicaciones oficiales.

torrespondencia o Is qus haga sus veces. Articuto 10, Acuerdo 060 da 2001,

cada vigancia y con & Acta de ciena anual de conseculivas. Pesterior a ello, 58 conservan por

{B) afivs on el Archivo Cantral para procader a su eliminacidn, los fiempos de retenclén emplezan
contar & parle do (x suscripsitn del atta de ciere anual del copsecutivo, Los disz (10) afos,
piopuestos son suficientes para guardar unz copia de respaldo de las comunitacionss producidas  por)
la entidad,

Eltiempo de ratencion en el Aschivo de Gestidn es de dos (2) afios contados g partlr del c#errﬁa

El conseculivo de comunicaciones recibidas se elimina, pues ol crigival de 15 comunican racibida se
aqraga al expadiente.

acomnpanamisnio del Asesor de Tecnologlas de la Informacién, a periir de lo dispuestc an &
Procadimionto de Eliminacién de Documentos y 1os lineamienios definidos frents al borrad
seguro de documentos elentronicos.

£l procedimionto de eliminacién, o realizara a Subdireseién  Administsativa y Financiera con 13
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160.13 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

160,13.1 Declaraciones de impuesto al Pairimonio

Declaraciéin del Impueste &1 Patimonic

Adminlsiracién de Impuestes, on 1a cual da tusnia de |2 reakizacidn do  hechos)
pravados, cuantla y demas circunstancias requeridas parala determinaclén
de-su impuesto.

Sefie documenlal elaborado por las enlidades en destino a I3|

El tiempo de relencldn an ol Archiva de Gestidn es de dos (2} afies contados
a parfir del cleme de da vigenciz. Posterior a effo, ge conseva ocho (8) anos o

el Archivo Central, Los liampos de retencidin empiezan a coetar desds |

finalizacidn del afio conlable, Ef plazo se eslima seqin ol periado d

conservacion de diez afios. de los dosumentas contables, definido en &l
ardiculo 28 do la Lay 962 de 2005,

Una vez curaplidos (os fismpes do retencién, s8 eliminarin porgue, por unj
parta, pletden su vigencia ¥ la informacidh se consolida en lea Eslado
Financieras.

El procedimiente da eliminacidn, Jo realizara la Subdireccion|
Adminiskativa y Financiera con el scompafiamienfo del Asesor dé
Tecnologias de la Informacion, a parir de to dispuesta en ef
Protedimlento de Bliminacién de Documentos y los lineamigntos
definidos {rarte al borrado seguro de documentos elactrénices.

180.13.2 Declaraciones de Retencidn en la Fuente
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coDIGo

9ERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCURIENTALES

SOPORTE

RETENCION (AHDS)

DISPOSICKIN FINAL

PROCEDIMIENTOS

GESTION CENTRAL

cT

E

[

Dectaracién mensual de Retencidn exi la Fuente

Serie documente! abligecién Tributaria presentadas por o insthuto, ante las insfitusionas]
corraspondlentes.

El tiempo de relenclén en ef Archivo de Gestidn o5 de dos {2) afios contados a padir del cisma de
vigancia. Posterlor a ello, se consetva ocho (8) afos en &1 Archiva Canlral en slencith a fo dispuesl
on &1 Estauto Tribuiano. Los lismpoes de retencidn empiezan & contar desde Ia finelizaciin del and
contable. B plazo e estima segin e perodo de consenvacidn de diez aios. de los documentos
conlables, delinido en el asiculo 28 db to Ley 962 de 2005.

Una vez cumplidos los tiempos da retencion, se efminardn porque, por wuna parte, piesden su vigangia)
¥ |a informacién se consolida en el Eslados Finantisros.

El procedimiento de efiminacién, lo realizard la Subdiseccin Atmirisicativa y Financiara ¢on el
acompafiamiento del Asesor de Tecnologias de la Informacidn, a parfir de 1o dispuesto en elll
Procedimiento de Eliminacidn de Documonios ¥ los Bneamientos definidos Fante & borado
safuro de-documentos alectrénicos.

160.13.3

Declaraciones de Retencién ICA

Detlaracidn mensual de Retencién ICA

Serle dotomental obligacién Tribwlaha presentadas por ¢l institto, ante lag insttusionss]
colrespondientss.

viganciz. Posterios a €llo, se conserva acha (B) afios en o) Archivo Central en atencidn a ko dispuash
en ol Esiatute Tributario. Los fiempos da relencidn empiazan & conlar desde la finalizacion def a
contable. €1 plazo so estima segln e pariado de conservacion de diez afts. de los docementos
contables, definide en el arlleulo 28 da laLey 962 do 2005.

El tiampo de tatencldn on &) Archivo de Gestidn es de dos (2} afibs contados a partir del ciermre daa

Una vaz cumplides los iempos de rafencidn, se eliminarés porque por una parle, piarden su vigensiay
¥ [a informacitn se consolida en el Eslados Financieros.

EX precedimiento de efiminacion, la realizaré [a Subdireccion Adminisirativa y Financlera con 91
acompaiiamiento def Aseser da Tecnoloplas de la Informacion, a partir de lo dispussto en 8
Procedimients de Eliminacion de Docementos y los lineemientos definidos frente =i borrade
sagura de documentos electénices.
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SOPORTE

REYENCIGH (ARDS)

DISPOSICION FINAL
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GESTIGN | CENTRAL
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16014

DERECHOS DE PETICION

X

Requerimiente Defecho da Pelicitn

salicitudes versbales o escrilas, ante lzs aueridades o ants los particulares que prestan servicio:
pliblicos 0 ejercen funciones pablicas, para oblener resptiestas pronfas ¥ oporenas
atencidn al articulo 23 da ta Constituctn.

X |Seria documenial que agrupa los documentos por los cusles un  ciudadano prmnH

El tiempo de relencidn en et Archivo de Geslidn 5 de dos {2) ados conlados a partir del clewe d

la carpsla con la iltima solicilud realizada en la vigencia con su respectiva respuesta. Posterior j
elle, se conservan por nueve {8} afos en el Archivo Central para procsder can la seleccidn, teniend
en quenla que son una fuanle primara para conocer ig comunicacién que e INVISBU sostiena con olras
enlidadea ¥ con fa citdadania enh genatal.

Se celesclonard una muesira cuantitativa del 20% de I3 totalidad de la  produccidn anuzl, mediante «f
método da seleecitn aleatonio, tenisnde  en cuenla que jodas las unidades documentales fienen |
misme posibilidad de represeriara.

Respuesta Derecho de Peticin F.46.PO.GD

Los expadientas selecrionsdos 5o presefvardn en su sopore asiginal conforme a las acciones ¥
estralegias definidas en of Plan de Preservacidn Digital 2 fargo Plazo def Instituto. Los expedien

quano fueron seleccionades, la Subdireccion Administrativa y Financiera con el acompaiamiento de
Agesor TIC, realizard fa eliminacién aplicando los lineamientes dafiridos frente al borrado sequro de
documentos eleclrémicos,

Se reproducird ea medio tecnoldgico para su Agit consulila y se presenvark en su soptrie crigina‘l
conforme a las acciongs y esirateglas cafinidas en el Plan de Preservacidn Digilal a targo Plazo de
bstituta.

150.16

ESTADOS FINANCIEROS

Serie documental que conliene la informacidn contable do los cegistros de un ente acondmice,
Medfante una labufacién formal de nombres y cantidades de dinero darvades de tales regis

Balance General

rafigjan, = una facha de cote, la recopilacidn, clesificacién ¥ resumen final de los dato
contables.

Balance de Prueba

El iempo de refencidn en el Archivo de Gestitn es de dos (2) afes contados a parlir de |
consofidacién y publicacidn de los estados financieros al cierre de cada vigencie. Posterior
ello, sa conservan
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ocho (8} aitos en el Archivo Central. Los fiempos de relencién empiszan a contar desde a)
b4 finalizaciin del afio contable. El plazo se eslima segin ¢ periode de conservacidn de diez afios
Estad de Resutados delos documentcs conlablas, definido en el arliculp 28 de [akey 962 de 2005,
X Los Estados financleros son sanes sumaniales an fos quo $e resuma [z informacidn contable de una)
entidad. por o que se parmite raconstruir ta memoria econdmica de fa entidad.
Esfado de Camblos en & Pairmonio
Se reproducird en medio tacholégico para su g8 consulls y e pressnvard en su soposte ong
X conforme a las acciones y estrategias dofinidas en el Plan de Preservacidn Digital a large Plazo del
Eslado de Camblos en ta Skuacion Flnanciera Insiitato.
X
Estado de Fiujo de Efectivo
X x
Estades Financleros Corsoldados
150,16 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 2 18 X
Serie que 2grupa la documentacion producida por (as aclividsdes adniinlstrativas para lavar af
Thuls de Escribura X X cabo &l control y e manienimienlo preventivo y corrective de bienes inmuebles
EX tiempo de relancidn en ef Aichivo de Geslion e3 de dos (3) efla una vez el inmueble se venda]
cada o ds muela. Posletior allp, se conserva dieciocho {18) afios en el Atchiva Central, Log)
fiempos de retencién cuentan a panir da los cedificados de tradicidn o baja del bien. EN fiem
minimo de conservactsn del Hisforial de Bienes Inmuables so establace en 20 afies., en los cual
sa contamplan cihco (5) afics. fue a5 ¢l lempo hecesario a |a prescripeidn ordinaria para los  bian
ralees, segin el articulo 4 de fa Ley 781 do 2002 y valnte {20) para tesponder a posibles accionas €
rasponsabliidad civil conlraclual, por las diferentes intervencionss que se hayan raalizade en el bisn
Casfificado de Tradicidn y Libertad X través da los contrates de obra.
Los hisloniales de bianes inmuebles soa documento que evidencian la gestidn de los bienas inmusblet,
4ue posse una entidad, por ko cuad su conlenfde Informative permile ol astudio de la memorie)
histésica instibwcional Sin embargo, en slguncs casoa esta safie se produce en grandes cantidades,
pov Io cual se recomienda una seleceion cualistiva inirinseca, asl:
Recibos de pagoe de Impuesios X
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Selecrién de fos historiales que identifiquen bienes inmuebles de inlerds culiurat, ya qua edquiere
1un valor da Interés cultural y es fuenis ds informacitn para futuras investigacisnes de un owden histérico)
puas desciben les caractedstices dsl bisn inmuebls en aspuclos estélicos, smbdfcos
Fictia Teook X x arguilastbnicas y palsalisticos para una comunidad,
Seleccidn de los hislortales que rafieran a bienss inmustles que hayan sido usado por la enfidad pos
més de 20 afies.

Los expedientes seleccionados e preservaran en su soperte ofiginal conforme a las acciones y
eslrategias definidas en el Plan de Presenvacion Digital a targo Plazo de) (nsliluto, Los expedianta
queno feeron seleccionados, la Subdireccién Administrafiva y Financlera con el acompafiamiento d

Asesor TIC, reatzard ka sfminacitn aplicando tos linsamientos definides frente al borrado segura de
Acta de entrega XX documantns elscirdnicos.

Se reproducitd en madio tecnoldgice para su dgil consulla ¥ se preservard en su seposts origingl
confoma @ Yas accionas y esttateplzs  definidas en @ Plan de Freservacdn Digitat a largo Piazo ded
Instituto.

Acta de baja X

160,17 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 x | x |Serie decumental que evidencia los aclividades adminisirallvas realizadas para ef control,
’ sepuimiento ¥ oplimlzacion del uso dsl pargue automotor.

Copia de Tarjela de propiedad X Acla de adjudicacién o remafe. Posterior & ello, & consetvan por ocho (8} aflos en &) Archiv
Contral. Los tiempos de retencin se empiozan a contet & pattir del certificade de tradicidn o d
baja el vehiculo. B iempo de consefvackin del Hislorial de Vehlculs es da diez (10} afios., &n ko
cuales se contemplan cinco
{5) anos de prescripckin extracrdinatis de la pbliza de sagures, como establace ¢ ariculo 1061 d:]

El tiempo de ratencidn en el Archivo de Gaslidn es de dos (2) afos a partiy de 1 oficielizacién deﬂ

Chdige da Comercio, diez (10) ailes. de la conservacidn de dotumendos confablas sefiaiado por
Pdkzas y Sequwos por SOAT X aticulo 23 da ka Ley 862 de 2005, toda vez que respalda el valor de vehltulo én las actives da Iy
enfidad, asl como ol célculo da la depreciacion.

Lo3 historiales de vehlouls son documentos que evidencian la gestidn def parque automotor qua pogee)
ung entidad, por lo cual st contenido Informative permite el estudio db by historia instiudonal Slr1
embargn, e alguncs tasos esta seria o produce an grandes tantidades, por i cusl se realizarh g
Faclura de compra X selacsitn cuzriiiativa del 20% de b produceiéin anut.

JJJ
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Los expedientes seletcionedes se preservarin en su soporte argial conforme a las accienes ¥
Fielia Tecnlea X X esirategias definidas en ¢l Plan do  Preservacion Digilal a largo Plazo del Insfiluto. Losaupedialles{
que no fusron seleceionades, la Subdireceidn Administraliva y Financlers con el acompafiamients
del Asesor TIC, realizacd la efiminacién aplicande los Ensamisnlos definidos lente al boradol
seguro de documantes elecirdnicos.
Sefeccion de hletoriales de vehigulos especiafizades, toda vez que puaden ser una fusnte d
Recbosd d estos informacién endemas histricos y cientllicos que permitan conacer cudles afan fas dcdionas d:f:l
e pago e inpu X enidad en 1a administracion de un parque automolor que requiné una atencion 1éo
megdnica espacializada,
Se reproducird en medio 1eenolégico para su il consulta y &o presevard en 5y S0po
original conforme a las acciones y estrategias dafinidas en ef Pian de Pressrvacion Digital & larg
Acta deenfrega X Plazo del Insliteto.
Actas de baja ¥
Conirol consumo de combustible, F.06. FO.BS X
*Es una serie documantal da manajo y acceso resenvado por parte de fos funcionarios de falento
1608 HISTORIAS LABORALES 2 i X humano en donde se conservan ercnolégicamente todos los documentos de cardcte
. . administrativo relationados cen af vinculo laboral gue %o eslablace enite &) funcionario y 1
Hoja de vida A antidad.
Hoja de vida Formato Unico de la Funcitn Piblica (SIGEP) X Elliempo da retencién en ) Archivo de Geslibn ¢s de dos {2} afies 3 partic do la expedicion do!
- - acto administrative de desvinculagign dat funclonario. Posterior & eflo, se consenvarin noventa
Seportes Documentalss do Estudios y Expariencia que Acrediten % ocho (98) afics en el Ahivo Canysl contados a parir de la desvincuiaciin leboral de
los Requisitos del Cargo funcionario. Esta relencién contempla un liempo suficlente para responder las solicitedes de
Doctmentos de identilicacién (Ceduta de civdadanéa, libreta « cerilicacién da los aiios. de serviclo, salal@o devengado y aporias do salud, pensidn ¥ fiesg
militar, legjeta profesional) laboralos que realicen fos ecfunclonaries, garaniizands s dereches a b informacién, al trabaje, a ka
seguridad sockl y a la pensidn de sobreviviente. Da iguad manera, son evidencia anle |
Cerlificedo Anecedantes Panales X autoridades sobre e cumplimierfo da las obligaciones del empleador que se establacen en
nommatividad.
Certficado Amecodentes Fiscales X




Cédige: F14.PO.GD

R -0
Viierda de iteres Sroal Vemitn: 20
ﬁ jl:efr..ma Uriana TAELA DE RETENCION DOCUMENTAL
aaemms s Butd 3Mange Fecha: 13.09.2022
Pagina: 22 ga 45
ENTIDAD FRODUCTORA: INSTITUTD DE VIVIENDA DE INTERES S0CIAL Y REFORMA URBANA DEL MUNICIPIO BE BUGARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIREGGION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, IODD]GO 160
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIFOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENGION (A0S} DISPORICIGN FINAL PROGEDIMIENTOS
P | me]| cesmon CENTRAL E D

Castiicado Antecedantes Discipinanos X Cumplidoe 1os fiempos de telencibn, se selection & una muestra cuanlitaliva medianie of

Jmétodo da seleccién sistematico de la siguiente manera: ¢l 100% de las Historas Laboralesf
; ) N del nivel ditactivo, En cada uno de log demds nivelkes (profesional, técnico y  asisiencial) sef

Registro del Sistama Nacional do Wedidas Cofrectivas X seleccionan dos; una (1) historia laboral del género femenino y una {1) historia laboral del génerc

Jmascutine, tenisndo en cuemla que eean las mdas anliguas por cada uno de esfos. Loy
i . expedisntes selecciorados e contervarin en su fomalo original, para lwego ser digilalzados

Cert deifios sakuales (buscar noma) X corforme a los faeamienios téenicos definidos por el Instiivto previaments = la trapsfarencis)
secundaria.

Peclatacién da Bienes y Rerta {Fomato Funcidn Pibiiee) X Los expadientes que no fueron seleccionados, la Subdireccidn Administrativa y Financien
reafizars fa efiminacién mediante &l mélodoe de picade, leniendo on cuenta lo dispuesio en ¢

Acto Administrativo de Nombramignte Oficie da Hotificackén del X {Procedimienio de EEminacion Documental,

Nembtarmienio F:1$.P0.0E
Se reproduciid an modio tecnolbgico para su agil consulta y se prassivars en sy soporte crigina

Oficio de Aceptacién dal Nombramianto en el Cargo X ;osrlm_fo:‘r:e 2 [45 acciones y estratogias  definidas on &f Plan de Presenvacian Digitel 3 large Plazo del

Certificado  Aptitud Laborat {Examén Médico de Ingreso - X

Periodico - Retiro }

Acta da Posesion F19PO.TH X

Afiliaciones =l Régimen de Salud, Pensidn, Casantlzs, Cajes de %

Compensacién, Administradora de Rissgos Laborales

Actos Administraiives que sedalen las sitwaciones administrativas

dol funclonaric: Vacasiones, Licencias, Comisiones, Ascensos,

Teaslados, Encargos, Permisoes, Avsencias Temporales| X

Inscripoidn en Cariera Administrativa, Suspensiones, Pago de

Prestaciones, entra oiros.

Pemises de persorat X
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|Evaluaciin de Besempefio X
Autorizeclenes de Crédito por Libranza X
|Registre Accidonte Laboral, si sa egaré a presenar X
Aclo Adminlsttative de Retiro o Desvinculacion dal Sarvicio de |
|Entidad, donde conste las razones del mismo: Suspersidn d%
Cargo, [nsubsistenciz, Destiucién, Acoptatién de Renuncia 21 X
Cargo, Acla de Entrega da] Cargo, Examen de Egreso,
|Liquidacién.
160.48 |'NFORMES
160.16.1 Informes a Entes do Contiol y Viglancla 1 9 % X
Subserie Documenta) en Iz que reposzn los informes emdtides a olras Entidades del Esfado, sean)
do condral o por circunstancias de fips administsalivo.

Salketud do Infomackén X X Son documentos ariculados el Sistema de Contrel inlerno ¥ contione  informesion sobre
cumplimianto de las fisnciones, tas obligacionas ¥y el uso de Ins recursos pioblicos. Adqulers vakore:
secundaries de fipo histdrico, ya que evidencia ia informacion repotteda por parle da da anll
frante a les requsrimientos de las entidedes de contral ¥ demds requerimiantos administeativos, dad
que elqunee informes pueden tener valojes fiscalés, se calcuta fa selenckin segiin fa de caduckiad
fa accifn fiseal, dehnida en el articulo 127 del Decrato Ley 403 de 2029, Los liempos
retoncién s¢ sustentan en la normatividad asoriada a la produccitn documental. ConsEiucion
Polilica de la Republica de Colombia. Atlculos 209 y 268, Ley 83 de 1993 Por la cus! 52 esfablece
normas para e ejerciclo del control temo en s entidades y organismos del Estado v se dician ofra
disposkciones. Ley 474 de 2011 Poe fa cuad ge distan narmas orentadas a fortalecar los mecanlsmo:

Informe a Entes de Control y Vigilancia F .26 PO.GD X de prevencidn, investigacidn y sancidn de actos de comepelin v Ja efectividad del contre! de ka ge
piiblica.
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Teanscwrido ebtimpa en ef archive ceatral, se reproducird en medio fecnolégico pam su &gl consul
¥ s4 prasenvand en su soporta ofigingl conforme a las acciones y esirglegias definidas en et Pla
de Preservacitn Digital a largo Plazo dal Instituto.

150.19.7

fnforrnes de Ejecucin Presupuestal

Reporte SIIF

Son documenios que reflefan Iz gjecucion del gssto, a nivel de compromisos y obligacionss, def]
presupuesto de la entidad. Presentan tas obligaciones presupuestadas para el aiio y el cumplimionto
de las metas propuestas on los planes y compromises adquinidos por la entidad,

Bl tiempo minimo del informe: de efecuchén presupuestal es de disz {10) afios. que sofialz el articul
2B de la Ley 962 de 2005, para la conservacién de los documenios contables, loda vez qu

Informe Ejecucién Presupusstal

reflejala wiizacidn de los recursos fnancieros,

La decumentacidn preseats fos teportes da sjecutidn del tresupussto y goza de valbres secundarios)
1oda vez que evidentia ta geslién de presupussto de las entidadas y 13 elecucién del gasto.

Se reproducird en medio tecnoldgico para su agil consulla y se prasorvand an e soporte ofigin
tonforme: & las acciones y eslralegias definidas en e Plan de Preservacién Digital a largo Flaze da

Registro de Pubficaclon en WES

Instituto.
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160458 Informes de Estado de Infonmacién Exogena 2 18 X

Es la informacidn presentada por of INVISBU, scbra Ias opsraciones realizadas con sus clientes
usuarios © otros gue intesviensn en e desanolls del objsto social da 1a Entidad, & fa Direccidn de)
Impuesios y Aduanas Naclonales DIAN, en cumplimianto de la normatividad vigents.

vigancia, Posterior a elio, se conserva dieciocho {18) atos en &l Archivo Cenfral dando cumpEmisnio a I
Ley 962 de 2005 (Art 28). Una vez cumplidos los liempos do retencidn, se eliminardn poique, por un
parts, plerdon su vigancia y la informaciin g8 consolida en fa Sevie Estados Financieros.

Inforre da Estato de Infarmacitn Exogena X El tiempe de relencion en el Archive de Geslion es de das (2) afies conlados a parti dal ciarme de Ia

acompafiamienlo del Asesor de Tecnologias de la Informacidn, a park de lo dispuesto en !
Procedimienlo do Elimiracién Documenlal y fas lineamientes definides frents al borrado ssguro de
documenios electrnicos.

El procedimienio de eliminacitn, lo realizard la Subdireccibn Adminisiraliva y Financiera con ell
|

Soportes Documentalss dal Informa X

160,18.5 Informes de Estado de Informacién ExogenaiCA 2 18 X

Es la inlormacién presentada por el SNVISBU, sobse tas operaciones realizadas con sus clientes,
usuarios u ofros que intervienen an ol desarrolle del objeto soctal de la Entidad, & la Alcaldia
Municipal, a través de servicios electrinices en ol complimients de la nermatividad vigente.

vigancia. Pesterior a dllo, sa conserva dietiocho (18) afles en &) Awchive Cenlral dando cumplimignta & |
Ley 52 de 2005 (Al 26). Una ver cumplides log fiempos da retencidn, sa eliminasén porgue, por un
parte, pierden suvigencia y [ainformacién se consofida en Iz Serin Estades Firanciergs.

Informe da Estado de Informacién Excgena ICA X Eltiempo da relencion sn &l Archivo da Geslidh o5 de dos (2) aftos tontades a partir del clarre da Ia

%
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El procedimionto de eliminacidn, lo cealizard ta Subdieccién Adminisieativa y Financiera con &
acompafiemienie del Asesor de Tecnologias de la lafprmacién, & padir de lo dispuesio en o
Procedimierte de EIminacidn Dotumental ¥ los Imeamientos definidos frente al borrado segure d
documenios slacirénicos.
Sopertes Documentales X

160.20 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICGS

160.20,1 Planes Insiftuckonal de Arhives - PINAR 2 8 X
Subserie documental conformada por los instruinentos archivisticos que plasman la plancatidn cle I3
funcién archivistica, sn arliculzeién con Ias planes ¥ proyectos esiratégices de las entidades COLOMAIA,
ARCHIVO GENERAL DE LA NACIGN. Manya! de formulacion del Plan Insfitucional de Archivos PINAR.

Plan Instiucional da Archives X X El lismpa de retencién en ol Archlva de Geslidn es de dos (2) aflos contades a pastir de 1a entrada en

vigantiz de un nuevo versionamlants. Posterior a allo, 3e consarvera ccho (8) 2fios an &l Atchiva Cenizal.
Los tiempos de retencién emgpiezan a conter desde & actualizacidn de este instrumento archivistice. Plazo
suficients para que puada serconsuttado por %3 entes do control y Iz ciudadanfa,

J‘\
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cOnIGo

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCLRENTALES

SOPORTE

RETENCION (AROS)

DISPOSICHIN FINAL

GESTION CENTRAL

PROCEDIMIERTOS

Mairiz de Ssguimiento

Los Planes instRucionales de Archivos son instrumentos aproplados para estudiar la agministracién de |
produttién documentsl entidad. De manera que se coneldera esla subserie de conservacio
dosumental dados los aportes informalivos de Ia investigacién  documentel y archivistica.

Se teproducitd an madio lecnolbgico para su dgil consulta y 56 prassrvard en su sopoits original conforme,
a las acciones y estrategizs definidas en el Plan de Preservacién Digilal @ Jargo Plazo del Inshiluto,

160.20.2

Programas de Gestion Documental

Subserls documental inlegrada por los astrumentos archivislicos qus establecen los componentes do (g
Geslion Documental, desde la plansaclén, produceidn, gestién, trdmie, organzatifn, franslarentiss

FPrograma de Gestién Documental

disposloion final de los documenlos, a patlir do la valoracion yfo optimiza Iz trazabiidad de |
infermacién producida en (as diferentes etapas dei ciclo vital del documanto independientaments del medio 4
regisko y atmacenamienio, atendiendo la nacesidad de mejora conlinua del procaso de gestidn
documentd; plantes actividades patz ejecutar en las elapas de creacion, mantenimients, difusion ¥,
adminisiracion de documenios.

vigencia de un puevo versionamiento. Posterior & ello, s consarvara acho {8) afios en el Archivo Canfral
Los tismpos da celencién emplazen a contar desds la actualizacion de este instrumento archivistico. Plaz
suficiente para que pueda ser consultado por Iog entes da control v (a civdadanla.

Ei tiampa de retancién en o) Acchivo do Geelidn es de dos (Z) afios cantados a partir da la entrada e:l
L
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Las Programas de Gestién Documsntal son instrumantos apropiades para estudiar la administragion de 2
Iprodugcién documantal entidad. De manera qus se considera esta subserie de conservaciin
|documental dados los aportas informatives de Ja investigacidn docurnental y archivistics.
|5¢ repreducira en media {ecnolégico para su agd consulla y se pressrvard en su soporte original conforme]
3 las acciones y estrategias definkdas en el Pian do Praservacion Digital a large Plazo de! Institute.
Acto Admindsirative de Aprobaciin XX
160.20.3 Tablas de Control de Rocess 2 3 e
Subserts intsgrada por ks Estados de serfes y subseries decumentales en el cual se identifican sus cordiclonesk
de acteso y resiicciin
El tiempo da retencién en ¢l Archivo de Gestitn es de dos {2) afics contados a pariir de |a enirada en|
vigencla de un nusve versionamiente. Postariar g ello, 65 consenvard acho (8] eiios en ol Atchivo Cenlral,
|Les tismpos de ratencién empiezon a contar desde fa actualizacidn do este instrumento archivisticn, Plazo
sulficienta para que pueda sar consuilado por fos entes de confrol y §a ciudadenla
Las Tables de Control do Attesn son insttumsontos aproplades para estudiar fa administracion de Iy
produceidn documental entidad y el acceso a la informacidn por parle de la ciudadanfa. De manera que sal
Fabia do Control de Acceso XX contidera esta subserle do conservatibn documental dados los sportes informativos de 1z investigacién
dotumental v anchivistica
Se reproducird en medlo tocnotbaice para su Agll consulta ¥ se  pressrvard en su sopoita ariginal conforme]
a ks acclones y estrelopias definidas en el Plan de Praservacion Digal a lasge Plazo des lostitute.
160.20.4 Tablas de Retanclén Dacumentat 2 8 X
Tablas de Retencidn Documental F.A4.FO.GD X
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Agrupacién desumental en lz que se conservan los documentos mediante los cuales s& repistra la{
Resolucién de Aprobacién de las TRD X selahoracion, aclualizacion ¥ trimite de convalidacidn de las Tablas de Retencidn Documenial de una
entidad,
- : ! N £l tiempo da relencién en &) Aschive da Gestidn es de dos (2} afios sontados a partir do la enlrada en
- Solbcitud de Cogval
Comunicaciones Oficiles uide Macion x vigencia de un nueve versionamlanto. Posterior a allo, se censervard ocho (B} aitos en ef Archivo Cenlral]
Los tiempos de tetencién empiezan 2 contar desde la aclualizacién de este instumento archivistico. Plazo
suficienta para que puada ser consultade per los entes da control y la ciudadanta.
Concaptos Técnicos X
Las Tablas de Retencién Documental son insltumentos apropiades para estudiar fa admiristracidn de
produccion documentat enlided v &l accese a fa informacion por parfe de la ciudadanla. De manera que
Ata de Mesa da Trabai % considera esta subserje de conservacién documental dados Joa aportes informalivos de la investigacit
documental y archivistica.
. Se reproduclid en medio fecnofdgice para su agil consulla ¥ se preservard en su soparie ofipingd
Actas da Pre comité Evaluador do Dotumentos X conforme & Jas accionss y esirategias definidas en el Plan de Presarvecidn Digital a largo Plazo del Institulo.
Catificado Comvalidacidn de TRD X X
Wetodologia de Implementacidn X X
Registro de Publcasdn 4
Cariificado da Instripcién en &l Reglstrg Unico de Series x | x
Bocumentales RUSD
. [Ageupacidn documental en Ja que ¢e conservan los documentos mediante ks cuales se fegisira
160.20.8 Tablas de Valaraclan Documentat 2 8 X talaboracitn, atiualizacion y trimite de convalidacién da las Tablas da Valoracion Dogumentsl de una
entidad.
Tablas da Valoracibn Documarka X El tiempo da retencidn en of Archive dis Geslidn a6 de dos (2) afies comados a padic de la enlrata en
vigencia de un nusvo versionamienta. Posterior a &llo, 56 tonservard ocho (B) afies en of Aschiv
Diagnostico Dacumental X Central.
Histeria Instéucional X
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Acto Administraiva ds Aprobacidn da las TVD X X . . .
Las Tablas de Valoracién Documenta) son instrumentos apropiades para estudiar la administratidn dsq
productidn documenial entidad, el acceso ala informacion por paste de la civdadania y la organizacion de
Comunicaclones Ofictales - Proceso idecdn X X fondos acumulados. De manera que se considers esta subsarie de conservacién documental dados los
aportes Informativos de la investigacién documental y archivistics.
Coneepte Técnico X
Se reproducia en medio fecnolégico para su agil consulla ¥y sa presenvard en su soporfe original
Actas de Mesa de Trabajo X conforma & las scciones y estralegias definidas en &l Plan de Preservacién Digital a largo Plazo del Institulo,
Actas de Precomité Evaleador de Documenias X
Cerificados Comvalidagién ds TVD X
Metadolagla da Implamentacién X X
Cestificados da Inscripclén er 2 Registro Unica da Series v | x
Dosumoniales RUSD
150.21 INVENTARIOS
Subsers Dozumentat que evidencia &l movimiento de los elementos de consumo en el Afmacén del]
150.21.1 Inventarios de Activos Devolulivas 2 8 X INVISBL, 9
Registros de invemtarios
bid X El fiempo de tetentida en el Arshiva de Bestion es de dos {2) afies contadas una vez finalics sv trimite o
] ] ] de 1a entrada en vigencia de un nueve versionamianto. Pesterior 2 allo, 58 consarva oche (8) afus en ¢
Invantario general e aclivos devolulives X Arhivo Ceniral en cumpimiento a lo sefalado en ¢l ariculo 28 da la Ley 962 da 2005; lusgo de el
procede & su eliminacion, teniendo encuenta gue una vez dado de baja un bien, no 58 requiere pa
Inventario de bienes por funcionanio. X sonsulla ¥ 13 informacién no reviste da valorss histbricos o culturales; asi misma, esta informacid
queda con solidada en las Series Dotumentzles Estados Financieros.
Paz y salvo de inveniaros a funcionaries safienles F.05.PO.63 X La Subdirecidn Adminlgtraliva y Financieta pata ¢ casoe de los desumentos elecirénicos, con o
] ] ] acompafismiento del Asesor de Techologias de la Informaclén, raalizarin ia eliminackin aphcando i
Autarizacién sglida de bisnes F.02P0.85 X X dispuesto en el Procedimiente de Eliminacién Documental y los (insamientos dafinidos rente o
borcade segueo de documenlos elecirénicos. Paca los documentos en papel, la Subdirecci
Acta de bajes de blenes devolutivos. X Administrativa y Financiera eliminaed a iravés del método da picade, tenisndo en tuenta lo dispuesto en
@l Procaditniento da Eliminacién Documentsl.
Concepto técnicn X X
Rasaluctin de aprobacion da la baja X
Comprobante de bajas en el kardex X
Informe de Dopresiacion te activos X
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150.21.4 Wwentarlos de Stock de Almacén 2 8 X Subsaria Documental que avidencis s elementos de consumo qua e encuentran en el Almacén del (NVISBU.
El tiempo de ratencién en &) Archivo de Gestién s de dos (2) aflos Gontadoe wna vez finalica su trémite o de
|12 entratia en vigencia de un nuevo versionamiento. Posterior a elo, se conseva ocho (B) fios an el Archivo
Carlral en cumplimianto a ko sefialado an ¢ arllewls 26 dela Ley 962 de 2005; luege de offo s& procade 3 su
. . eliminacisn, tenlende on cusnta quo una vez dado de baja un bisn, no se requiare pata consulta y |
Regisiras do irventarios de Sock x informatish no reviste de valores hlstéticos o cullurates; asi mismo, esta informacién queda con sa]idad:i
on las Sofies Dotumentales Estados Financlieros.
La Svbdireccidn Adminisicaliva ¥ Finarciera para of ¢aso de los documentos eleclrdnicos, con
acompafiamiento del Asesor de Tacnologlas de Iz Informacitn, tazlizaran fa eliminacidn aplicando
dispuesto en ol Procedimienlo de Elimiracién Documeniad y los lineamienlos definides frante al
bortado seguro de documentos electrdnlcos. Para los documenlos en papel, la Subdireccitn
Administrabva y Finenciera eliminard a través del método de picado, teniende en cuenta ko dispuesio en el
Pracadimiento de Eliminacién Doeumental,
Conselidado mensual de bventarios X
Certificacion de no existencia da elementos de slmacsn X
FO4POBS
. Subsaria documentsl tonfemada poe los instrumentos archivisticos da-conlrl y racoperacidn que dascilbe de
160.21.6 [nventarios Dooumental de Archivo Cenfral & Histdrico 2 a X manera exacte y pracisa las series o asunios de los dogumenios del Archive Central

a
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El tiempo de retencidn en el Archive de Gastidn es de dos (2) afos contades a perfir dal cierre de la vigencia)
Posterior a ollo, 58 conservard ocho (8) afios en &l Arctivo Cenlral. Los fiempos de  retencidn em[iezana;]
tontar desda [e aclualzactbn de este instrumento  archivistico. Plazo suficienta para que pueda ser ¢onsultado po
Jles entes de controf y la ciudadania.
Los Inventasios Bocumantales de Archivo Central son instromentas aproplados para estudiar la adminialraciﬁnl
do la produceldn documentsl enlidad. De manera que se considera esla subserie de conservacién
documental dados Jos aperies informalivos de la invesligecin documental y archivistica.
Inventario Documental de Archivo Centra (F.41.F0.GD} X X |Se reproduciré en medio iscnalégico pata su 4gil consulta y e preservard en su soporle ariginal confirme a las]
acciones ¥ estrategios definidas en e Plan de Prasenacién Digital a large Plazo del Institto.
160.21.7 tnventarios Documental de Archivo de Gestion ] 4 X
{tnsirumento archivistico de contrel ¥ recuperacidn que deseribo de manaia oxacta y presisa [as satiss o asuntos)
de Jos documentos que 5o ercuentran en el Archivo de Gestidn,
Agotado sus valeres adminisiralivos se procede a la efiminacisn dade que carege de valores secendarios, y no gon|
(tles para |a investigacidn histérica, ni culfurat, pos lo tanto, ta infarmacién se consolida en otra serie o subserie
decumenial.
Farmalo énico de iventarie documental {F.36.P0.GO} X X {E) procedimlente de eliminacion, lo realizard la Subdireccién Adminishativa y Financiera, a partir de ko dispuesto
en ol Progedimiente de Eliminzgién de Documentos y los lineamisntos definidos frende al borrada seguro def
documentos alectrénleos.
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150,23 MANUALES
160.23.3 Manuales Especifico de Funclones, Requisifos y
o Competencias Laborales 2 8 X X
Subserie documental en donde se indican (as funciones ¥ {..J | Mamial Espseffiee do Funsiones v deg
Competenclas Labaalos es una herramisnta do gestidn da talento bumano qus parmite establecer las fenticnes)
y competoncias laborales de fos amplecs que conferman l2 plania de personal de las ineliluciones piblicas;
asf como Jos requerimientos de conccimisnto, experiencia y demds compelencias exigidas para el
Manual Espesifico de Funcianes, Fequisitos y Compelencias desempeiio de eslos. (Guia para establacer o modificar al Manual de Funciones y Competsncia
X X Laborales. 2018, Pag. 11).
Laborales
El tismpa de retencién en el Archivo de Geslldn es d& dos (2) afies conlados a parir da la entrada en|
vigencia de un nuevo versicnamiento. Poslerior a eflo, se conservan ocho {8) alos en &l Archivo Cential.
Minime 5 afios. a partir dal cierra dat trdmile administrative {cambio o actualization de manual de funclanas).
sefio tiana disposicién final “conservacion lofal", puesio que, en la medida que evidencla Yas funcionss,
compelencias laborzles y requerimizntos de tonocimiento y experiencia de Jos empleos y perfiles qua infegran a
entidades, son Insume para ta reconstricclén de ta hisloria instilucional de |a entidad, puesto que "inform
sobre el origen, desarcollo, estruclura, procadimisntos y politicak de |a entidad” (AGN: Fondos Acumulados,
Acto Adminisiralive donde se Adopta el Manual % X |Maneal de organizacion).
Se reproducird en medio lecnoldpico para su g consulla y se preservard en su soposta origial conforme &
|fas acciones y astrategias definidas en e Plan da Preservacién Digéal a largo Plazo del Instituto.
Socialzacion { Evidencla cormao y socizizaciin ded manual) X X




L - [
@ Vivierda de interes Soual
el y Refoina lirdana

wanms  d2 Bugaamangy

TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

Cédigo: F.14.PO.GD
Versibr: 2.0

Fecha: 13.00.2022
Pagina: 34 de 45

ENTIDAD PRODUCTQRA: INSTITUTO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

QFICINA PROBUCTORA: SUBDIRECCIGN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Jeoniea 160

coDIGo SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION (AROS)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

# | ME} GESTON | cEMTRAL
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158,24 NOMBNAS 2 a3

|Relacin de gago en la cual so regisian los safaros, las bonlficaciones y s dedusclones de un patiode]
determineda, qua realiza una entidad = sus funcionaries en cumplimisnte de las obllgationes contractugles.

Registro de Novedades de Némina X

El ismpo de retencién en ef Archivo de Geslidn es de dos (2) afies a pariir del cambio de vigencla, Postevior 2|
ello, e conservardn noventa y ocho (98) afios en &) Archivo Cenlral.

A parlir del cieme definitivo de) expadiente-con fa iquidaciin da némina, ton el obislivo de esponder las solickudes
da certificacién de senviclo labotal, salatic devengado, apertes da seguridad social, garantzando el derecho
ta informaciéin, & frebajo, a la seguridad social ¥ & la pensidn da sobrevivients. Da igue) manera, soa
evidencia anfe las autoridades sobre el cumpiimiento de las obfigaclones dal empleador que se esteblecen e

fa normatividad.

De ssta manera, cumpldos los tiempas de ratancién, se seleceiona una muestra cuantitaliva ded 20% de |
produccién, mediante el mélodo de seleccidn sislemalico, de las néminas de los meses ds enero, abiil
septiembea ¥ noviembse y de la liguidacién y page de fas primas por ¢ada vigencia fiscal, Jas restantes se
eliminardn.

Los expedientss seleccionados se presarvaran en su soporle crigival conforme a las actionas y eetrategia
dofinidas en ol Plan do Preseivacian Digital & largo Plaze de la Enfided. Los expedientes que no fueron
selecsionados, la Subdireccion Administraliva y Financiera con &) acompaiizmienlc def Asesor de Tacnologia
da la Informacién, realizard 1a eliminasién aplicando los fingamisntos definides frante a1 barado segura d
documentes electrdnico.

Se reproducird en medio lecaotdgico para su &gt consulta ¥ se presanard en su soperte original conforme &
las acciones ¥ estraleqias definidas en el Plan do Preservacién Dig2al 2 laigo Plaze del Instituto.

Relacibn de Descuentos de Salud, Pensidn, Parafiscales y
Cesantlas
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160,25 |novEDADES
bsarie Docurnsntal en & quae se tegisiran ks cambics que saraalizan en el presupussio aprabado fa institucion duranta su sjecucibn.

150.26.1 Novedades de Madificacion Presupuestal 2 18 ¥ [EMiempo de retencidn en al Archivo da Geslith es de dos {2) afios conlados a partis del ciema de lavigencla, Posterior a elo, s conseiva dleclochol
(18} afios en &l Aschivo Cenlral dands cumplimiente a ta Ley 962 de 2005 {Art 26). Una vez cumplides jos Hlampos de retencidn, se eliminarén porque,
par una parts, pisrden su vigencia y lainformacién se consclida e la Serie Estados Financisfos.

Adiciones Presupuestales/Acto Administrativo
Da esta manera, cumplides fos Gempos de relencidn, una rmuestra cuantitativa def 20% de 2 totalidad de la produceion anual, los demés senin
inados. En relacidn con ¢ volumen documenta), i lamuestra o cumple con Ia caracterislica anteriormanta mencionada, se deber parantizar IaJ
X alaccidn como minimo da un expadiente,
Los expedientes seleccionados se praservaran en suseparieofiginal conforme a las acciones y esiralegias definidas en el Plande Preservecion
Trnsades Prestpuestalesfacto Admintstrativo Digital & largo Plazo de la Entidad Los expedientes que no fusron selescionades, la Subdirectibn Administraliva y Financlera con &l
acompakamiento el Asesor Tacnolopias de fa Infarmacién, realizar la aliminacidn aplicando los Eneamientos definidos frente al borrado sequre
de documentos elecirbnicos.
X X E: reproduciré en medio lecnolégico para su Agil corsulla y se preservard ew su soparte origing} conforme a las acaiones y estraleglas dafinidas)
&l Plan do Presavacién Digitsl a lergo Plezo det Institute.
Redueciones fActo Adminisiraiivo x X
160.27 PLANES
grupacitn documental que cantions (a fista de biones, obras y servislos qus pratanden adquirs duranta el afio y en kos que La anlided sstatal
sefiala la necesidad ¥ [a obra o gl sarvicio que satisface esa pecesidad, por medic del dlasficador de blanas y servicios, @ indicar el walor esfimads)
contrato, sl fipe de recurses con casgo a los cuales 2 entidad estatal pagasd of blen, obea o sarvicio, la modalidad de selaceldn do confratista y)
150.27.2 [Pranes Anual do Adgulsiolones 2 18 fa fecha aproximada en |a cugl a enfidad estatal iniciard ef proceso de contratacién.

¢
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; . {El thempo de ratencitn en of Archive da Gastién es de dos {2) afios uma vez finalizada la vigentia. Poslarior a ella,
Preparscidn del Equipo (G rama, Metas, Estadisticas, entre
mmp:} Baupo (Cronograma, X s conserva dlacioche {18} afies en ) Archivo Central, El tismpo g retencion total s de winte {20} afios en
fos qua se eontemplan disz (10} afios estipulados en el articulo 28 da Iz Ley 862 de 2005, toda vez que es un
documento qua rafiere & Iz planificacion de compres y adguisiciones. Por olro lado, s& conlemptan diez {10}
ahos adicionales, para respaldar posibles investigaciones de accion conlraclual, en la medida que la
adquisiciones da la entidad se realizaron por medio de contratacién publica,
Aprobaciin del Plon X Adquiare valorss secundarios de Bpo histidco, al sar documentos que reflejan (a trazabllidad de Ja ejesucién]
presupuestal en el marco del cumplimiento de fas funciones del instituto,
Se roproducird on medio tecnolbgico pata su &gil consulla y e préservasd en sis soporta original conforme 2|
fas aclones ¥ estrategias  dafinidas en &8 Plan de Presenvacion Digital a targo Plazo del Instituto.
Publicacién del Plan Anual e
[nforme Plan Anual de Adquisigiones PAA
Revisién y Actualizacién Plan Anual de Adquizicidn X X
Subserie do¢umental que documenta las accianes encaminadas a parantizar ¢ bienestar social de i
160273 Planes Anuizl de Blenestar Soclal, Estimules o Incontivos 2 3 X X funtionarias de ta planta de personal dal IMVISBU, otientando 2 la constryccidn de un ambiente leboral qq
permita el cumplimisnte de las metas estratégleas do la Enlidad. Exte Pian se constraye en cumplmisnto 2
artleuly 2.2.10.9. Decrefo 1083 de 2015,
El tiampo da retencién en &t Archivo do Gestibn es de dos (2) afes conlados a parlir de 12 aalrada en|
Plan Anual de (ngentives netiucionales X vigencia de un nuevo versionamienlo. Posterior a ello, se consarva acho (8 afios en el Archiva Central
Adquiere valores secundarios de lipo histédco y cullural ya que se evidencian los incentives qus sel
olorgan a los funcionerios como motivacin para mejorar sy desempefio; ademés, puadan abaroar elem
como cambics en ks polfilicas da Incontives, metodaloglas, yio visiblizacion de grupos especiales 0 minorias))
enire olrgs.
Acto Adminisirative de Adopeitn def Plan X
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conIGo SERIES SUBSERIES ¥ TIPS DOCUMENTALES SORoRTE RETENCIOM {AROS) DSPOSCIBH FiNAL PROCEDIMIENTOS
[ ME | GESTIGN CENTRAL E [1]
Se repreducird en medio tecnolbpico para su agil consulta y se preservard en su sopotle onginal conforme
Disgnéslico de las Necesidzdss de Aprendizaje % las acciones y esirategias definidas ane! Plan de Preservacion Digila! a fargo Plazo def fastituto.
Canirdl y ejecuciin de actividades X
1B0.27.4 Planes Anual de Compras 2 8 X S_ubserle Documeniiul_en [a daben elaborar para identificar, registear, programar y divulgar sus recesidades de|
bienes, obras y garvicios.
Eltismpo ds retencidn en &l Archivo de Gestidn ea da dos {2} afios contados una vez finalica su Irémite o da |

Preparacian del Equi sradish " entrada en vigencla da& un  nuevo verslonamianio, Posterior 2 slle, s& censerva ocho {B) afios en 8l Arch'wa

o:'ep arechn Mipo (crancgrara, metzs, estadistioas, anfre X Ceniral en cumplimiento a b sefielado en & ariculo 20 do la Ley 962 de 2005; luago de eflo 63 proceda 2 s

fos) eliminacién, teninnde en cuenta qua no te requiers pare consulta y la infoemacidn no reviste de valores
| histéeicos o culiurates,
Eltismpa minimo da retencion os de 10 ahos, tismpo yus se dabe tontar a parti de 1a attuslizacidn de) Plan
Los 10 afios correspondsn con las preseripciones ¥ caducidades de procesos en maleda disciplinadia o
fiscal sobre Jos responsables de estos dacumantos.

Aprobacién del Flon X |ta Subdireccion Administrativa y Financisie para el caso da fos documentos electrdnicos, con el
acompafiamionto del Asesor de Tecnologias de la Informaclén, realizarén fa eliminacién aplicando |
dispuesio en el Procedimiento de Eliminacidn Documental y los lineamientos definides frente al borrad
seguro de documentns efesirénicos. Para los documentos en papsl, la Subdireceion Adminisitativa y
Financiera liminard a través del método da picade, tenienda en cuenta lo dispuesto en of Procedimisnto de

|Eliminacién  Documsntal.
|Publicacitn del Plan Anuat X
| Revisidn y Actuakizeion Plan Anual de Adquisicidn
. Subsaris Dotumental qua permits opstacionalzar ks objelives y metas establecidas en ef Plan d& Desarrollo
160.27.6 Flanes Anval de fnversldn 2 L] X Munkcipal, para gada vigencia anual
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[COBiGE 160

cObico

SERIES JUBBERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETEHCKIN {ARDS)

PROCEDIMIENTOS

GESTION CENVRAL

Corvecatorla

Eltismpo de retencidn en =) Archivo de Gestitn o3 da dos (2) afes contados una vez finalice su irdmita o de I3]
entrada en vigancla de up  nuevo versionamiento. Posteriar a ello, se conselva ocho (5) anos en ol Archivo
Ceniral en cumplimiento & bo sefiafado en el arlfculo 28defa Loy 962 de 2005,

El tiempo milrimo de retancidn minima de 0 afos; Hompe que s debs contar a partir da Iz actuazacitn e Plan,
Los 10 aiies comesponden con las prescripeiones y cadugidades de procesos en materia disclplinaria of
fiscal sobre Ias responsatles de estos documentos,

Presenta algunos vatores secundarios de fipo patrimonial parz fa entidad y un afto volumen de produczidn.

Reglstro Asistencla F.04.P0.GD

|1a produceién anuval, medianie ol método aleatorio los damés serdn eiminades. En reladién con ol vokime
documentel, st lx muestra no cumple con la caracierislica anteriosments mencionada, se debe garantizar
seleccidn como minimo de un expediente.

De asta maners, cumplidos los liempos de refencidn, una muesira cuantialiva del 20% de la iotatidad d}

|58 reproducird en medio lecnolbglee para su 4gil consulta ¥ 6o presenard en su soports enginal conforme 2
las acciones y estrategias dafinidas en el Plar de Presarvacion Digial a largo Plazo def Instiluto.

Acta Plan Anuat de Inverslé

160.27.6

|Pranes Anuates de Empleos Vacantes

*Instrumenta qua busca administrar y actuslizar fainformacion sobre ks empleos vacanies en el Estade coi

|Plan Antal de Vacastes

¢l propésilo de qus fas enlidades pibbcas puadan planificar la provizidn de los caigos para 3 siguiank
vigencia fscal.” Plan Anual de Vacantes, ordan nacionat y tertitorial. Bogold: 2016. Pag. 4.

|El tiempo da sstencién en el Archive de Geslién ez de dos {2] afios conlados a paric de 1a entrade enj
vigencia de un nuevo versionamienio. Poslerior & ello, se conservan ocho (8) afios en et Archivo Ceniral.

Sn realizard afirtinacién, pussio que, una vez pierds sus valores ptimasios adminlstratives, el plan 0
evidencia infarmacifn relevante para 1a reconstrucciin de la historia institucional de la entidad y ao se
constituya como fuente histbnica, téonica o cientfiice.
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coDIcO SERIES BUBSERIES ¥ TIPOS POCUMENTALES SOPORIE RETENCIGN (AR0S)

DISPOSICHSH FINAL

PROCEDIMIENTOS

4 ME | GESTIGN CENTRAL

Aptobacidn dad Flan Anual de Empless Vacantes X

La Subdirecclon Administrativa y Financiera para el caso de los documantos electronicos, con el
acompaiiamiento del Asesor de Tecnokoglas de Iz Informacién, realizardn 13 efiminagién aplicando to
dispuesto en ¢l Procedimlenio de Eliminacién Documental y los lineamienios definidus frente al borrado
seguroe de dosumenlos elsctronicos. Para loe documsnlos an papel, la Subdireccion  Adminisirativa vy,
Finanelera efiminard a través del méiedo de picads, toniendo en cuenta lo dispuesto en &l Procedimisnto de
Eliminacién Documental.

160.27.10 Planes de Acclén Esfrategteo instituclonal 2 Y

Subseria decumental qua conlisne el Plan Estratégico insitucional, documento en el fque se organtza ¥
onientan eslratégicamente las acciones de una enlidad cuatiienalmente para alcanzar objstivos  acordes
con su miskén y con & Plan Municipal de Desarrolle.

Plande Accién Eslratagico Institucional X

Los tiempos de retencion cuentan a padir ded cletre ds la vigencia en que s5 dé el cierre edministrativa de ta
subsorie. Puesto que es una serle con valor administrativa, legal y disciplinario, se olorga un tlempo  de;
retencion do diez afies.

Los Planes Estratégicos Incfitucionales eon decumentos que estin  diractamante relaclonados con la
polllicas del Plaa Municipal de Desarollo, par lo que ne solo Son testimonio de la articulasion de Ia
institucionas ¢on los fines del Eslado a vn nivel macro, sino que fambién dan cuenta de la evolucién
instiluclonal Son fuentes para la reconstruccldn da ka histera inshitusional, por fo que sdquieson valares]
secundarios de tipo histérizo.

Acto Administrative do Adapeidn del Plan X
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CoDIGO SERIES SURSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION (ARos) BISPOSICION FINAL PROGEDIMIENTOS
P | ME | GESTION CENTRAL ¢T | E b
Diagndstics de las Netesidadas de Aprendizaje X ; ; s ;
- ﬁae Ple gggga B? Fgm t%oBfalgglag] Efﬁ m%" 4nil consulta y sepreservara en su sopaite original conforme a las acslones y estretenias definidas en €l Plan
Planes de Trabajo Anual del Slstema de Gestion de
160.27.17 2 18 X X
Saguridad y Salud en ¢l Trabajo
Evaluzcion inicial del Slslema de Seguided y Salud en ¢ Trabale | X
- T Subserie documentz) que agrupa bos decumentos que evidencian las  metas, responsebles, recursos y cronograma de actividades para  alcanzar Jos|
Plan da Trabajo _Anual dol Sisterma de Gestion de Seguridad ¥ X X ohjetivos propuaslos en g Sistema de Geslion de la Saguridad y Salud en ol Trabajo.
Satud en ¢l Trabajo
IResultados Epidemiotogicos de salud de los Irahgjaderas X IE! figmpo de reigncién eh el Archive de Ge;tion esdados {2_} afios cu_nlndus a parlir de |a entrada en vigencia de un nuevo versionamiento. Posterior a ello,
be conserva dieciocho (18) afios en el Aschivo Central atendiendo fo dispuaste en ¢l arliculo 2.2.4.5.13. dal Pecrelo 1072 da 2018 establece que el emplead
" ) dabe conservar los cegistros ¥ decumentos que sopatan el Sistema de Geslibn de la Sequridad y Salud en ol Trabajo SG 85T por &l menos 20 aﬁo%]
Conceptos de examenes de ingreso, peiddicos y da relita X Adquiers valores secundarios da tipe histérico dehido a qua e Plan informa sobre los anfoques en el sequimisnto al bienester de los empleados, por
mue hace parie de |a memaria insblucional dela Enfidad.
Exdmenes paraclinicos, pruebas de monilorao biologita, X
audiometrizs, espiromelilas, radiografias de térax 5o reproducird en medio tecnoldgleo para su Agi consulla y 50 preservars an su soporte original conforne a las actiones y esirategfas dafinidas on ol Fland
1de Prezervacion Digital a largo Plaza dal Instiuto,
|Resultado da mediciones y monitoreo a los ambisntes de trabejo X
Registio  Capatitacionss, Formecidn v entrenamiento &n X
Seguridad y Satud en ef Trabajo
Ragistro del Suministro de elemantss ¥ equipos de praleccidn % %
porsonat
Acto Administrativo da Adopeién al Pian X X
{Seguimienta Comité COPASST Mabiz X
160.27.18 Planes de Transferencla Documents! 2 8 X X lsuhgeﬂe documental en [a que se registra el proceso técfltco: edministrativo y tegal medi_anta el cual se trensfiaren los documentos da los hrchivos_de
; Geelidn al Archive Ceniral y dal Archivo Cenlral al Archive Histérico del Instiluto, segdn Jos liempos de retencién esfablecidos en las Tablag de Retencidn]
[Gotetud de Ja Transierencia X
Dotumantal.
iB tlempo de refencién &n ol Archivo de Gostldn es do dos [2) afos contado & partlr del cambio do vigansia, Posterios a efio, te conservard
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copiGo

SERIES SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCISN (ARDS)

MSPOSKAON FINAL

PROGEDIMIENTOS

GESTION CENTRAL

=3

1]

Cronograma de Transferencias Documentales

empiazan & contar desde (a actualizacién de este plan. Plaze sufficlente para que pueda ser consutfado por (s entes]
de coniral y 3 cludadania

Adquiere valores secundarios de fipo histdrico ¥ 1écnlco debido a que son instrumenios apropiados para
estudiar la administracidn ds 8 produccién documental enfidad. De manera que se considera es
subserie da consenvacion dosumental dados fos aportes informetives  ds 13 investigacion documental y
archivistica.

8e reproducirs en medio tectiologice para su 2gi consulla ¥ se presetvard en su soporte orlgingl conforma &)

Comunicaciones Ofisiales

{28 acciones y astrategias definkdas en &l Plan da Pressrvation Dighal a largo Plazo del Instituto,

160.27.23

Planes [nstitucienal de Capacitacldn - PIC

Dotumenio n @l que 5o planean y disefian las acciones “gue te sealizan anuziments ¥ quea se plasma 8
uha seHe do capacitaciones, previo diagndstico, que van orientadas & fortalecer las competenciss de log
servidoras plhlicos y el desarrollo de fas que falfan para fograr el secvidor 4.0., fato individual como

Diagndstico da tas Nacesidades de Aprandizgje

colectivamenle, en todas las entidades piblicas del pals® (ESAP. Gula para Iz formulacidn del Pla
Institucional do Capacitacion - PIC. Pdy. 18.)

El tieapo de retencidn en el Archivo de Gestién es de dos (2) afies confados a partir de a enfrada en
vigencia deo un husvo versiohamionto. Posterior a ¢llo, 8e consefvan ocho (B) afios en &t Archive Central. A
partic det ¢lerre o entrada en vigencia ¢2 un nueve plan. Serie con valar admindsiralivo que puede refleja
acciones u cmisiones de Yor funcionarios, por lo que puede ser malerial para posibles procssos

Plan Instiusionat de Capeciacitn

disciplinarios, cuya responsabilidad “caducard i transcurridos cinco {5} afos. desde fa ocusrencia de Iz falta,
|no seha proferido auto de apertura da investigacidn disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, articule 132).

Debide a que e Plan Institucional ¢ Capactacidn informa sobre los esfuerzos instilucionales an i formackd
de conocimienio bcifo y oxplicito en las entidades, por lo qua hace parte de ta memoria instiucional d
la Elidad.

Acto Adminisirativo de Adepeidn
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CODIGO SERIES SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUKENTALES SOPORTE RETEHGHH {405} CISPOSCION FIRAL PROCEDIMIENTOS
P | ME | GESHON CENTRAL et | E ] 8
$e rapioducird en medio teonclogico pava su agil consylia y se preservard an su soporle original conforme 2
las meciones ¥ eslralegiss defiridas an ef Plan de Presevacidn Digital a [argo Plazo del Instituto.
Actas de! Plan fastitucional de Capacitacion X
160,28 PROCESCS DE COBRO COACTIVO
2 a X X
Serie documental en fa qua sa conservan de manera croncldgica los documentos generados en el proceso de|
aspacial contenido en los articulos 823 y siguientes de) Estatuto Tributario, que facultz & cletas entidades pary
hacer efectives directamente kos crédites a sv faver, sin necesidad de atudir @ la jurisdicgidn erdinaria.
Registro de llamadas X Los groceses de cobro coativo tisnen un tiempo minime do (10) afivs.. contados 4 pestir de |a finalizacién de b
expedicién ds fa paz y salvo. 8 fiampo indicado corrasponda a ia prescipeion establecida an el attleuls 1 da lg
Ley 79t de 2002.
Loz p 4 de ¢obro coactive son fuente primaria para b invastigacién de la recaudacién do rentas e
las entidades por medio de fa jusisdiceidn coactiva. De esta manera, cumplidos los tismpos de retencidn, une
muastra guantitativa de) 20% de [a lotalidad de la produseidn anual, los demae serin eliminados. En
tefacion con & volumen documenta), si la muestra ne cumple ¢on Jz coragierisfica antetiorment
menciopada, se debe garaniizaria selaccidn como minime da un expediente.
Acuerdo de Pago X
Se reproduclid en medio tecnoldgico para su Agil consulla ¥ se preserard en su seporie originad conforme
las secionas v estrategias dafinidas en el Plan da Presarvacidn Dipital  largo Plazo de! insfifwlo.
Informe Secnstarial registro de Pagos X
160,20 PROCESDS JURIDICOS
Subserie documental on [a qua se conservan de manata cronetbgica los documentss generados por los actos)
16030.2 Proceses Disciplinarios 2 3 X X procesalos coordinades que se adelantan para realizar una investigacién discipiinaria da conformidad cnnl
¢l Cédigo General Disciplinsio.
. . X X
Gueja o Inforine EBscito Los procesos diseiplinarias Uisnen wn tismpo sinimo de {10) sfios., contados a padir de la Analizacibn de
X expedicién del auio de archive o la resofucion. El Yiempo irdicado cemesponde a la prescripeidn
Fosmsio Auto de Indagation Preliminar establetida an el articulo 33, Ley 1552 de 2019,
; X
Formato Avle de Archive

N
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¢oDIGO SERIES SUBSERIES Y TIROS DOCUMENTALES SOFoRTE RETRNCICH (Aflos) SFOSCION FiNAL PROCEDIMIENTOS
P | ME | cESTIGH CENTRAL cT | E 1]
o X De esta manera, cumpligos los tismpos de setencion, s6 seletcionard uha mubstea cuantitaliva del 20% de los expedienles por vigentta, mediante ell
[Formato Auto tnhibiono |méfodo da seleccion sistematico, da aquallos procesos en los que se haya emilido fallo de primera o sequnda instancia (sancién o multa), loa demds se)
X eliminasan. Los procesos discipiinarios son fusnte para |2 investigacion de las acclones realizadas por Iz enfidad para la regutacion y somslimiento de
Formatp Motificacidn Pesonal los funcionarios a unos comportamianios Sticos que busquen gararlizar 1a buena marchz dzla administracidn y la proteccisn de los inferesas del Estado.
Constanciss § rial X Se reproducird en medic tetnolbgica para su agilt consults y ks tipos documantates independientemente de su soporta se conservan en su formato odginad
fancics Secretaniales Los fipos en sepotte papel se digiallzarin conforme a los Fneamientos tcnicos definklos gor e nstuto. Los lipns en soporle elettrdnico e presarvarin de acuardo)
X @ las estratagias definidas énel Plan da Preservacidn Digilal a largs plszo dala Entidad.
Cocumenios da Aposta da Prusbas
Los expedientes que no fueron sefeccionados, la Subdireccién Adminisirativa y Financiera parz el case de los documenios electrdnices, la]
Formato Citackdn para Testiges X X eliminacidn la realizard con &) acompafizmiento del Asesor da Tecnologles de la Informacién, a park da o dispuesto en e Procedimionto de Eliminacién
Documantal y los ineamiantes definidos frants al borrado segure de documentes elecirdnices.
X
Formata Deslardciones
e X
Foemato de Versién Libre y Expontanea
x
Formale de Aule de Investigacion
1
Pliego de Carges
X
Descargos
- . X
Fallo en Primesa Instancia
. X
Formato Auto de Cierre de lndagaciin
X
Formato Auto de Cleme de kwashigaciin
) X X
Fallo de Segunda Instancia
160,31 PROGRAMAS
180.34.1 Programas de Evaluacidn y Desempaiio
2 § X
Subsetie Documentsl que parmite ldentificar fortatezas ¥ dreas de mejora y sndlisis cuanbitzlives y cualitativos qua permitan establecer 1 pragrama , lo que a]
su vaz faziika ka implementasion de eclrategias de capacitecion y desarrclio profesional para el perconal.
£l tiempe miaimo de ratencidn os de 0 afios., lempo qua se debe conlar a partir da la firma ¥ entrega dal consolidado del programa de  Evaluaclén def
Formate de Evaluacién y Desempedio X X Desspelio aboral de I vigancia anual u ordinars, este

W
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copico
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SOPORTE
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GESTION CENTRAL

Piograma de Evaluackin y Desempene

los cuales prescriben a los § afos. do acuerdo con 105 seciones  administralives v
disdplinasios que se puedan iniciar sefialadas en los cddigos establecidos pare)
dichas materias en Colombia, dichas acciones preserben a bos § afios., sin embarg
=8 suman 5 afios. méds por pracaucion,

Cumplidos Jos tismpos de retencién, sa seleccienara una muestra cuanlifaliva del
20% do los expedientes da la preduccién anual, mediante el método da salaction)
gleatorio, lps demas =a efiminardn.

Se reproducird en medio teenelégico para su &gil consulia ¥ fos tipos  documentsle
indspendieniements de su soporte se conservan en sy formalo original Los fipos
soporte papel se digitalizesin conforme a 1o lincamientos técnicos definidos por
Institulo. Los fipos en sopada slectrénico se preservardn da acverdo 5 las astrates
definidas enal Plan da Presenvacidn Digilal a laigo glaze de 12 Enfidad,

tos expedientes gue no fuaron seleccionadys, 1o Subdiraccidn

Acta da Programa de Evalacitn y Desempefio
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cADIGO SERIES SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCIOH {Af0c) OISPOSICIGH FitaL PROCEDIWENTOS
P | me| GESTON CENTRAL cr | £ 7]
Adminisirativa y Financiera para ef caso de los documentos efectréniocs, la efiminacién I3 realizard con ¢
{acompanamiento det Asesor de Tecrologlas de la tnformacitn, a partir de Ib dispuesto &n ol Procadimiento d
Efiminacion Dosumental ¥ los linaamienios dafinides frante al boriade sequso de documentos slactianicas.
Acto Administrativo que sdopta o Programa X X
160.31.4 Programas Anbiales Mensualizados de Caja PAC 2 8 X
Documento por el cual se programa, edministra, verifica y aprusba el monlo maximo mensual de fordos
dispenibles para el gasto en cualguier entidad financiada con recurses Pibfcos.
Programa Anual Mensualizado de Caja PAC X
El fismpo de retencibn en ol Archivo de Geslion es de dos {2) afics tontedes una vez finglice su tramite o da |
entrada en vigencia de un Ruevo versionamisnto. Posterior a allo, B2 conserva ocho (8) afios en &l Archiv
Ceniral, este tiompo do diez {10) afos que seiala el aiculo 28 de ta Ley 862 de 2005, pesa la consatvaciin de log
documentes contablas, koda vez qua rficia fa utilizackin de los recursos financlerss.
La disposiciin final recomendada &5 fa eliminacidn pues el Programa Anval Mensualzado de Caja - PAG
N representan ks movimientes mes & mes de Jos gastos de la entidad, on refacién con los pagos proyectados]
Solicitud del PAC X | X msensualmente. La informacin do esta subserle queda consolidada en los estados financieros.
La Subdireccidn Admimistrativa v Financiera para ol ¢aso de los documentos electronicos, con &l
acompefiamiento dol Asesor da Vecnologias de la Infoemacidn, realizerdn 12 eliminacidn aplicando o
digpuesto an el Procedimiento de Eliminacién Decurmental ¥ los lineamisntos definidos frente al boerad:
seguro do documenies elecirdnicos. Para los documenios en papel, la Subdireccion Adminietrative ]
Finanefera eiminard a través del método de picade, teniendo an cuenta lp dispuesto &n el Procedimlznto d
Rgm de Modificaciones del PAC X Eliminacién Decumental,
Reglstro y Controt del PAC X x
COHVENCIONE
~ P Papel b~ TE: Madio Bedirnkce  CT: Consegmqwal E Eiminadon  O:Diglalizacidn S Selescisn
I Ges!ﬁon ) \ Ofsing Productora
AcTo ATAIRISIANO NG, N ABlca idtion e Tas 1 RD por < Cansdla Depa @ i \_.___/ JFecha: Abil 24 de 2026
e e i il - s



Codige. T.14.P0.GD

In:ﬁ::[c‘a:ee nteres Soca . Versjon: 2'0
@ EEEE‘Z::T;#.,:.':;‘:’ socal TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e X LI
e Pagina. 1 de 14
ENTIDAD FRODUCTORA: INSTITUTO DE VIV ANGA
OFIGINA PRODUGTORA: ASESOR PLANEACION CODIGO 102
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | SCPORTE [ RETENCION (AROS) | DISPOSIGION FINAL PROCEDIMIENTOS
P | ME| GESTION | CENTRAL| CT| E | D | S
102.02 ACTAS
102.02.5 Actas Comité Institucional de Gestidén y Desempefio 2 8 X X
Convocatoria al Comité de Institucional de Gestion y . - oo .
Desempefio X La subserie documental Actas Comite Institucional de Gestion y Desempeiio hace parte del
Proceso de direccionamiento estratégico en donde se evidencia el documento en &l que se
relacionan los temas tratados ya cordados por el Comité Institucional Gestion y Desempefio en
razén de las funciones asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017. "Por
medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decrefo Unico Reglamentario del Sector,
Funcién Piblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecide en el articulo 133 de
laLey 1753 de 2015",
El tiempo de retencién en el Archive de Gestion es de dos (02) afios, se conservan ocho (08)
Registro de Asistencia F.04.P0.GD X aios en el Archivo Central. Dado que estos documentos administrativos y dispositivos que
reflgjan decisiones a nivel estratégico frente a las acciones necesarias para el cumplimiento de
las Palificas y lineas de Geslidn y Desempefio emitidas por el Gobierno Nacional. Asi mismo,
proporcionan informacién relevante para la reconstruccién de la historia institucional de lal
entidad.
Se reproducira en medio tecnolégico para su agil consulta y se preservara en su soporte
original conforme a las acciones y estrategias definidas en ¢ Plan de Preservacién Digital a
Acta Comité Institucional de Gestion  y Desempefio largo Plazo del Instituto.
F.18.PO.GD x | x
102.14 DERECHOS DE PETICION 2 9 X
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SOPORTE | RETENGION (ANOS) | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
P | ME|GESTION [CERTRAL|CT| E| B | 8

Requerimiento

Serie documental que agrupa los documentos por los cuales un ciudadano presenia solicitudes]
verbales 0 escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios pliblicos o
gjercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencibn al articulo
23 de la Constitucion.

El fiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn es de dos (2) aiios contados a partir del cierre|
de la carpeta con la ditima solicitud realizada en la vigencia con su respectiva respussta.

Respuesta F.46.PO.GD

Paosterior a ello, se conservan por nueve (9) afios en ¢l Archive Central para proceder con la
seleccion, teniendo en cuenta que son una fuente primaria para canocer la comunicacion que el
INVISBU sostiene con ofras enfidades y con la ciudadania en general,

Se seleccionara una muestra cuantitativa del 20% de la totalidad de la produccion anual,
mediante ol método de seleccion aleatorio, tenientdo en cuenta que todas las unidades
documentales fienen la misma posibilidad de representarla.

Los expedientes seleccionados se preservaran en su soporte original conforme a las acciones
y estrategias definidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo del Instituto. Los
expedientes que no fueron seleccionados, la Subdireccion Administrativa y Financiera con el

acompaiiamiento del Asesor TIC, realizara la eliminacion aplicando [os lineamientos definidos
frente al borrado seguro de documentos electronicos.

Se reproducira en medio tecnolégico para su gil consulta y se preservara en su soporte
original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Instituto.
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10219

INFORMES

102.19.1

Informes a Entes de Control y Vigilaneia

Solicitud de Informacién

Informe a entes de Control y Vigilancia {S14)

Subserie Documental en la que reposan los informes emitidos a otras Entidades del
Estado, sean de conirol o por circunstancias de tipo administrativeo.

Son documentos arliculados al Sistema de Control Interno y contiene informacion
sohre e cumplimienie de las funciones, las obligaciones v el uso de los recursos|
pablicos. Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, ya que evidencia g
informacién reporiada por parie de la entidad frente a los requerimientos de las)
entidades de control v demés requerimientos adminisfrativos, dado que algunos
informes pueden tener valores fiscales, se calcula la retencidn segdn la de caducidad
de la accion fiscal, definida en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. Los
tiempos de retencion se sustentan en la nomatividad asociada a la produccion
documental. Constitucion Politica de la Replblica de Colombia. Articulos 209 vy
269, Ley 83 de 1993 Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
infermo en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Ley|
1474 de 2011 Por Ia cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencidn, investigacion y sancién de actos de corrupcion v la efectividad del controi
de la gestién piblica.

Transeurrido ¢l tiempo en el archivo central, se reproducira en medio tecnoldgico para
su agil consulia y se preservara en su soporte original conforme a las acciones ¥
estrategias definidas en 2] Plan de Praservacién Digital a largo Plazo del Instituio.
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102.19.3

Informes Auditorias Interna de SIGC

2 9

Planeacién de la Auditoria Interna

El informe evidencia el gjercicio de verificacion de diferentes aspecios no solamente
asociados a la gestion financiera y fiscal de los recursos, sing también, en funcion de
fortalecimiento de! modelo de vigilancia y control fiscal orientado a resultados efectivos
v la mejora de Ia gestién pablica.

Por fanto, presenta valor cientifico al prestar utilidad para la reconstruccion de

Seguimiento de la Auditoria tnterna F.02.PO.DE

modelos de auditoria y control fiscal y valor historico, toda vez, que sirve de insumo
para expertos y académicos en el area, que logran evidenciar ejercicios de vigitancia
en la gestion plblica. Su tiempo de retencidn esta sustentado en la Ley 83 de 1993
Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades v
organismos del Estado v se dictan ofras disposiciones, Ley 1474 de 2011 Por la cual
se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion
y sancién de actos de corrupcidn y la efectividad del control de ia gestion plblica,
Decreto 1083 de 2015 Decreto Unico Reglamentario de! Sector de Funcién Plblica y
Decreto 648de 2017 Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,

Auditoria Interna de SIGC

Reglamentaria Unico del Sector de la Funcién Publica.

Be reproducird en medio tecnoldgico para su agil consulta y se preservard en su
soparte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de
Preservacion Digital a largo Plazo del Instituto.
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[1]

10219.11

Informes de Evaluacidn y Seguimiento

2 8

X

Informe del FURAG

Fste documento posee valores referenciales, una vez cumplidos los terminos establecidos pierde suf
aloracion primaria.

1tiempo de retencién en e Archivo de Geslion es de dos (02) aiios y posterior a ello, se conservan por)
cho (08) afios en ef Archivo Cenfral, El fiempo minimo de refencidn debera ser minimo de 10 afios;
jempo que se debe contar a partir de la firma y entrega del consolidado del informe de Evaluacion y

guimienfe de la vigencia anual u ordinaria, este fiempo en consonancia con los valores
dministrativos v disciplinarios, los cuales prescriben a los 5 afios de acuerdo con los acciones
dministrativas y disciplinarias que se puedan iniciar sefialadas en los codigos establecidos para dichas
aterias en Colombia, dichas acciones prescriben alos 5 afios., sin embargo se suman 5 afios mas por|
recaucion.

Agofado sus valores administrafivos se procede a la eliminacion de los documentos en soporte papel y|

Informe de Seguimiento al MIPG

digital dado que carece de valores secundarios, y no son Gliles para la investigacion histérica, ni cultural;
por lo tanto, la informacion se consolida en los informes de Evaluacidn y Seguimiento de la Cficina de
Control Inferno

Fl| procedimiento de eliminacion, (o realizara la Subdireccidn Administrativa y Financiera, a partir de lo
dispuesto en el Procedimiento de Eliminacién de Documentos v los lineamientos definidos frente al|

borrado seguro de documentos electrbnicos,
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102.19.12

Informes de Gestién de Indicadores

2 8

Hoja de Ruta del Indicador

Subserie documental que agrupa los documentos que registran la metodologia
utilizada para ¢! disefio y formulacidn de los indicadores del desempefio de los
procesos del Sistema Infegrado de Gestidn del Instituto.

El tiernpo de retencion en e Archivo de Gestion es de dos (02) afio y posterior a ello,
se conservan por ocho (0B) afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion
cuentan a parlir del cierre de la vigencia o clerre administrativo. Puesto que es una
serie con valor administrativo, valor legal y disciplinario, se otorga un tiempo de|
retencién de diez afios,

Informe de Saguimiento de Indicadores de Gestidn

Cumplide este tiempo los Informes de Gestion de Indicadores son fuente para
construir la historia institucional. Evidencian no solo el desempefo instiiucional, sino
ademas la manera en la que se implementan las politicas de la entidad, la articulacion
de las funciones sociagles con las funciones particulares de funcionamiento de la
entidad.

Se reproducird en medio tecnoldgico para su agil consulta y se preservard en su
soporie original conforme a las acciones y estrategias definidas en ¢l Plan de
Preservacién Digital a farge Plazo del Instituto.

102.19.18

Informes de Seguimiento

Subserie documental que agrupa los documentos producidos en desarrollo de la

Informe PQRS

publicacidn del Informe de seguirniento al Modelo Integrado de Planeacién y Control
{(MIPG) que realiza ol Comité Insfitucional de Gestion y Desempefic cada tres meses,
sobre el seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la operacion del
MIPG, segtin lo estipulado en el Arficulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499 de 2017.

Asi mismo, son fuente para analizar como el instituio abords las necesidades de los

3{&
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Informe Satisfaccion

cludadancs, For 1o 1anio, son juerle para 1a nisiona ae 1a agminisiacion pupbnca, Por 1o |
cual permiten conocer las dindmicas de gestion de las enfidades y organismos)
publicos, v la evidencia del cumplimiento de los planes de desarrollo. Por o tanto, son
fuente para analizar cémo el Estado aborda Jas necesidades de los ciudadanas, Por lo
que son fuente para la historia de la administracién piblica. Los tiempos de retencién
cuentan a partir del cierre de la vigencia o cierre administrativo. Puesto que es una

Informe del Plan Anual de Adquisiciones PAA

serie con valor administrativo, valor legal vy disciplinario, se otorga un tiempo de
rétencion de diez afios.

Se reproducird en medic tecnoldgico para su agil consulta v se preservara en su
soporte original conforme a las acciones y esirategias definidas en el Plan de
Preservacion Digital a largo Plazo del Insfituto.

102.23

MANUALES

102.23.1

Manuales del Modelo integrado de Planeacién y Gestién

Subserie documental que contiene el Manual del Modelo Integrado de Planeacion ¥
Gestién, permilen conocer las dinamicas de gestion de las entidades y organismos|

Manual del modelo integrado de Plansacion y Gestion

pablicos, ¥ la evidencia del curiplimiento de los planes de desarrolfo. Asi mismo, sony
fuente para analizar codmo el Estado aborda [as necesidades da los ciudadanos,

Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de la
vigencia en que entre en vigor un nuevo Manual. Puesto que es una serie con valoi
administrativo, valor legal y disciplinario, se otorga un tiempo de retencién de diez]
afios, Por lo tanto, son fuente para la historia de la administracion pablica. Se sustenta
en lo establecido en Decrsto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcidn
Pdblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en e articulo 133 de|

Acta de reunidn creacién del manual F.18.PO.GD

la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017, Articulo 2.2.22.3.8.

Se reproducirda en medio tecnolégico para su agil consulta y se preservard en su
soporte original conforme a1 las acciones y estrategias definidas en el Plan de|
Preservacion Digital a largo Plazo del Instifuto.

i
\
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102.23.2 Manuales del Sistema de Gestién de Calidad 1 g X X Subserie documental que conliene el Manual del Sistema de Gestidn de Calidad,|
*Documento que describe y especifica el Sistema de Gesfion de ia Calidad de una|
X entidad.” (NTCGP 1000 de 2009, pag. 12.), presentando el alcance, desarrollo,
Manual de Procesos y Procedimientos implementacién y mejoramiento del SGC, asi como sus interacciones.
Instructivo para la elabaracién, codificacion y control de
documentos X Los tiempos de retencidn cuentan a partic del cierre administrativo, o al fin de la
vigencia en que entre en vigor un nuevo Manual del Sistema de Gestidn de Calidad.
Solicitud de elaboracion, modificacién o eliminacion de Puesto que es una serie con valor administrativo, valor legal y disciplinario, se otorga
documentos del Sistema de Gestién de Calidad X un tiempo de retencion de diez afios. Se sustenta el tiempo de retencion de acuerdo al
Decrefo 4485 de 2009, Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestidn Publica, el Decreto 1499 de 2017, Por medio del cual
X se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Acla de reunion creacion de Manual del SGC F.18.PO.GD Piblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecide en el articulo 133 de
Comunicacién oficial de aprobacion de  solicitud de la Ley 1753 de 2015,
slaboracién, modificacion o eliminacién de documentos del X

Por consiguiente, son fuentes para fa reconstruccidn de la historia institucional, por o

Sisterna de Gestion de Calidad ; g o
que adguieren valores secundarios de tipo histérico.

X . . . . :
Listado maestro de documentos Se reprodlfc!ré en medio tecnolégnco. para su agil copsulta y §e preservarg en su
soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de
X Preservacion Digital a largo Plazo del Instituto.
Manual del Sistema de Gestién de Calidad
102.27 PLANES
102.27.1 Planes Anticorrupcitn y Atencién al Ciudadano 1 9 X X

Subserie documental que contiene el Plan Anticorrupcion y de Atencidn al Ciudadano,
Plan Anticorrupcidn y Atencién al Ciudadano X documento de tipo preventive en el que se registra anualmente la estrategia de lucha
contra e corrupcién y atencién al ciudadanc que adoptan las entidades en
cumplimiento de las disposiciones esfablecidas por la Ley 1474 de 2011 y el Dacreto)

124 de 2016.
N
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Mapa de Riesgos de Corrupcion X
Formato Monitoreo al PAAC y MRC F.29.PO.GD X
X
Registro de Publicacién pagina web

Los fiernpos de retencién cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de Ia]
vigencia en que entre en vigor un nuevo Plan Anticorrupeion y Atencion al Ciudadano.
Pugsto que es una serie con valor administrativo, valor legal y disciplinario, se otorgal
un tiempo de retencidn de diez anos.

Los planes anticomrupcion y de atencidn al ciudadano son fuente de informacion para
evidenciar las acciones institucionales y lineas administrativas para la lucha contra la
corrupcion y atencion al ciudadano, Son fuentes para la reconstruccion de la historia
institucional, por lo que adquieren valores secundarios de tipo hisiorico. Lo cual se
sustenta en la Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan nornmas orientadas a fortalecer,
los mecanismos de prevencidn, investigacion y sancidn de actos de corrupcion y IaI
efectividad del control de la gestidn plblica, ef Decreto 2641 de 2012. Por &l cual se
reglamentan los articulos 73 y 76 de Ia Ley 1474 de 2011, Ley Estatutaria de 2015.
Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocidn y proteccion del derecho
a la participacion democratica y Decreto 124 de 2018, Por el cual se sustituye el Titulo]
IV de |a Parte 1 del Libro 2 del Decreto 1081 de 2015, relativo al "Plan AnticoiTupcion y
de Atencitn al Ciudadano.

Se reproducird en medio tecnoldgico para su agil consulta y se preservara en sy
soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de|
Praservacion Digital a largo Plazo del Instituto
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SOPORTE | RETENCION (AROS)

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

P | ME | GESTION | CENTRAL

102.27.2

Planes Anual de Adquisiciones 2 18

Planeacion del Plan de Adquisiciones X

Agrupacion documental que contiene la lista de bienes, obras y servicios que
pretenden adquirir durante el afio v en los que el instituton sefiala la necesidad vy IaI
obra ¢ el servicio que satisface esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y
servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el lipe de recursos con cargo a Iosl
cuales la entidad estatal pagara <l bien, obra o servicio, [a modalidad de seleccidn del
contratista y la fecha aproximada en la cual la entidad estatal iniciara el proceso dej
confratacion.

El tiempo minimo de retencidn que se recomienda es de veinte (20) afios en los|
que se contemplan los diez (10) afios estipulados en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005, toda vez gue es un dogumento que refiere a la planificacion de compras Y|
adquisiciones. Ademds, se conternplan veinte (20) afos para respaldar posibles
investigaciones de accion contractual, en la medida que las adquisiciones de la
entidad se realizaron por medio de contratacioén plblica. Adguiere valores secundarios
de tipo historico, al ser documentos que reflejan la trazabilidad de la gjecucion
presupuestal en el marco del cumplimiento de las funciones del Instituto.

Seguimiento del Plan de Adquisiciones X

Se reproducira en medio tecnoldgico para su agil consulta ¥ se preservard en su
soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de
Preservacion Digital a largo Plazo del Instituto




Codigo. F.14.P0.G0
;@ Viviends de lateres sacia TABLA DE RETENCION BOCUMENTAL ‘;:f%’f’:é‘%g o
o, de Bucaramanga N L,
Fagina: 11 de 14

ANGA
OFICINA PRODUGTORA: ASESOR PLANEAGION |CODIGO 102

SOPORTE | RETENCION (ANOS) | DISPOSICION FINAL

coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

P | ME|GESTION [{CENTRAL|CT | E| D | S
102.27.7 Planes de Accién 2 B X X

Subserie documental gue contiene el Plan de Accidon Institucional, el cual es unl
“Instrumento de programacidn anual de las metas del plan de desarrollo gue permite &
cada dependencia de la administracién orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrolio.” Glosario Direccién Nacional de|
Planeacidn.

Plan de Accidn Institucional {Plan de Dasarrollo) X

vigencia en que entre en vigor un nuevo Plan de Accion Institucional. Puesto que es
una serie con valor administrativo, valor legal y disciplinario, se otorga un tiempo de
retencion de diez afios. Los flempos se sustentan en

X la Ley 1474 de 2011, Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y I3
efectividad del control de la gestidn pablica y el Decreto 2482 de 2012. Por el cual se
Formato Informe Auditoria y Seguimiento establecen los lineamientos generales para fa iltegracion de la planeacion y la gestidn.

Los tiempos de retencidén cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de Ial

Los Planes de Accién Institucional son importantes para establecer la evolucion de las
instituciones en el tiempo, develando sus intereses, objefivos y acciones, asi como Ia[
ejecucidén de actividades, orientadas a cumplir las metas de los planes de desarrollo;
x| x por esta razén son importantes para reconstruir fa historia de la integracién de ias
instituciones con Jos fines y politicas del Eslado en un determinado momento de la
historja. Son fuentes para la reconstruccidn de Iz historia institucional, por lo que
adquieren valores secundarios de tipo histérico.

Estadistica Radicada en Planeacién Municipal

Se reproducird en medio tecnoldgico para su agil consulta y se preservard en su
soporte original conforme a las acciones y esitrategias definidas en el Plan de]
Preservacion Digital a largo Plazo del Instituto.

Registro de publicacion pagina web
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102.27.13

Planes de Gestién del Riesgo

2 8

Plan de Gestidn del Riesgo

Subserie documental que contiene el Plan de Gestién del Rlesgo, documento en el
cual se definen las politicas, las estrategias, y la evaluacion para la gestion de los
riesgos instituctonales.

Mapa de Riesgos por Dependencia

Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de la
vigencia en que entre en vigor un nueve Plan de Gestidn del Riesgo. Puesto que es
una serie con valor administrativo, valor legal y disciplinario, se otorga un tiempo de|
retencién de diez afios. Los tiempos se sustentan en el Decreto 1083 de 2015 Por
medio de! cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcidn

Mapa de Riesgos Instifucional

Piblica y Decreto 1499 (11, ssptiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcidén Pdblica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
20185,

Acta del Plan de gestion del Riesgo F.18.PO.GD

Se reproducird en medio tecnoldgico para su agil consulta y se preservara en su
soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de|
Preservacidn Digital a largo Plazo del Instituto.

102.27.21

Planes Estratégico Institucional

Diagnodstico de Acciones Estratégicas

Subserie documental que contiene el Plan Estratégico institucional, documento en el
que se organiza y orientan estratégicamente las acciones de una entidad
cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes con su misidn y con el Plan Nacional
de Desarrollo. Glosarie Direccién Nacional de Planeacion.

Plan Estratégico Institucional

Los tiempos de retencion cuenfan a partir del cierre de la vigencia en gue se dé el
cierre administrative de la subserie. Puesio que es una serie con valor administrativo.
legal v disciplinario, se otorga un tiempo de retencidn de diez afios sustentada en 13
Ley 152 de 1994 Por la cual se establece {a Ley Organica del Plan de Desarrollo,

Informe al Plan Esfratégico Institucional

Adquiere valores secundarios de fipo histdrico puesto que agrupa las actividades
ejecutadas durante una vigencia, garantizando el logro de los objetivos institucionales
y el buen funcionamiento de la gestidn para afianzar la transparencia del Estado.

I
N




L2t de

Vivienda de tnteres Social TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

y feforma Urbana
de Bucartamangs

Coago. F.14.P0.G0
Version: 2.0

Fecha: 13.08.2022
Pagina: 15 de 4

ARANANGA

OFICINA PRODUCTORA: ASESOR PLANEACION

[CODIGO 102

cODIGO
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SOPORTE

RETENCION (ANOS)

DISPOSIGION FINAL

PROCEDIMIENTOS

P | ME

GESTION

CENTRAL

CTYE|J] D ]| 8

Registro de Publicacion pagina web

soporie orlglnal conforme a las acciones ¥ estrateglas def mdas en el Plan de
Preservacion Digital a largo Plazo de! Institulo.

102.32

PROYECTOS

102.32.5

Proyectos Viabilizados

18

Formulacidn del Proyecto viahilizados

Subserie Documental que evidencia la formulacidn, ejecucién y seguimiento de los
proyectos de inversion aprobados por la Secretaria de Planeacion Municipal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion es de dos (02) afio y posterior a ello.
se conservan por dieciocho (18) afos en el Archivo Central. El tiempo minimo de
retencién deberd ser minimo de 10 afios; este tiempo en conseonancia con los valores
administrativos y disciplinarios, los cuales prescriben a los § afios de acuerdo con los
scciones administrativas y disciplinarias que se puedan iniciar sefialadas en los

Viabilidad del proyecto

codigos establecidos para dichas materias en Colombia, dichas acciones prescriben a
los § afios., sin embargo, se suman 15 afios mas por precaucién.

La disposicién final de seleccidn para la subserie documental, se establece
considerando su importancia y aporte a la memoria institucional y la investigacién, sel
seleccionard una muesira cuantitativa del 20% de !a totalidad de la produccién anual,
mediante el método de seleccidn aleatorio, teniendo en cuenta que iodas las upidade

documentales tienen la misma posibilidad de representarla teniendo en cuenta la
relevancia de los proyectos en funcién de su impacto en el desarrolio,

Los expedientes seleccionados se preservaran en su soporte original conforme a las
acciones vy estrategias definidas en el Plan de Preservacidn Digital a largo Plazo de ia
Entidad. Los expedientes que no fueron seleccionados, La Subdireccion Adminisirativa

n

N
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AL ' = B
los Imeamlentos det" nidos frente al borrado Seguroe de clocumentos electronlcos

Se reproducird en medio tecnoldgico para su agil consuita y se preservard en su
soporte original conforme a las acciones y esirategias definidas en el Plan dej
Preservacién Digital a large Plazo del Instituto. |

Certificacion del Proyecto Viabilizado x| x
CONVENCIONES
P: Papel ME: Medio Electronico CT: Conservacién Total E: Eliminacion D: Pigitalizacion $: Seleceidn
( \/ <1
S (LN L
", Gestion Docurntah] —— Oficina Frodugtora L
Acto Admiristrativo No. No Aplica __Convalidacion de las TRD por el Consejo De g_gamﬂnental de Nﬁh_) IFecha: Abril 24 de 2025 A




T ke

Cotligo: F.14P0.GD

@ Wavienda de interes Sonial Versidn: 20
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
il Ye Burarsmongs. Fecha: 13.00.2022
Pagina; 1de?
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
OFICINA PROBUCTORA: 101 ASESOR JURIDICO CODIGO 101
CcODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION (AROS) | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
P | ME | GESTION [CENTRAL| GT| E| D | S
101.02 ACTAS
101.021 Actas Comité de Conciliagion 2 8 X X
X Las actas de Comité de Concilizcién son fuente primaria para cenocer |
estrategias de defensa juridica que realiza el instifuto con el fin d
Comunicacion Oficia! del Requerimiento salvaguardar los intereses def Estado y el patrimenio de la ciudadania,
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn es de dos ailos (2), s
conservan ocho (08) afios en el Archivo Central. Se considera que estas a
) _ . son de conservacitn total, teniendo en cuenta que son fuente pamaria pa
Convocaloria al Comité de Conclfiacion X conocer las estrategias de defensa juridica que realizan tas entidades con &
fin de salvaguardzas los intereses del Estado y ¢l patrimonio de Ia ciudadania.
X X Ei tiempo de retencidn se sustenia en ¢l Decreto 1069 de 2015, Por medlo del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Justicia y de!
Poder de representacién anie el comité de Condliacion Derecho, Dacreto 1167 de 2016, Por ¢l cual se medifican v 5& suprimen
algunas disposiciones del Decreto 1069 de 2015, Decreio Unicd
X X Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho. Ef fiempo indicado tiene po
finalidad otorgar un plazo pracaucional para que el documento pueda s
Acta de Comité de Concilizcion consultado por comités posteriores.
Se reproducira en medio tecnoldgico para su Agil consutta y se preservard e
X X su soporte original conforme a las acciones y estralegias definidas en el Pl
de Preservacidn Digital a largo Plazo del instituto.
Ficha Técrica del Objeio de Congiliacitn (F.07.P0.GJ)
X
Formate Asistencia
101.08 CONCEPTOS
101.08.1 Conceptos Juridico 2 3 X
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La subserie documental Concepios Juridicos, hace parte del Procese
de defensa judicial, en donde se evidencian los registros qu
contienen [as opinioneas, apreciaciones o juicios, que se expresan e
términos de conclusiones, sin efecto juridico directo sobre la materia d
qué kata, que sifve como simple elemento de informacién o criterio d
orientacidn en los temas misionales del INVISBU.

Comunicacion Oficial def Requerimignto X

Eltiempa de refencién en el Archlvo de Gesfidén es de dos (02) afios,
se conservan tres (03) afios en el Archivo Central. Se elimina al términ
de su tiempo de ratencidn en el Archive Central puesto que el original del
concepto &5 entregado &l solicitante y los documento que conserva ¢
instituto carece de valores secundarios. Este fiempo en gonsonarici
con los valores administratives v diseiplinarios, los cuates prescriben a
& aiios de acwerdo con los acciones administrativas y disciplinaria
que se puedan Iniciar sefialadas en [os codiges establecides pa
dichas materias an Colombia, dichas acciones prescriben a los 5 afios.

Concepto Juridico X X

Ef procedimisnto de sliminacion, lo reslizara Ja Subdireccion Administrative
y Financiera, a partir de lo dispueste en €l Procedimiento de Eliminacidt|
de Documentos y los lineamientos definidos frente al borrado segurd
de documentos electrdnicos.

101.14 DERECHOS DE PETICION 2 8 Al X

Serie documental que agrupa los documentos por los cuales ur
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante lag
Requesimiento X X aytoridades 'o ante 'Ios particutares que prestan semicios pdblicos o
gjercen funciones piblicas, para obtener respuestas pronfas o
oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion.

El tiempo de retencidn en el Archiva de Gestiin es de dos (2) afios contad
a paytir de) clerre de la carpeta ¢on la Olima solicitud realizada en la vigenci \

con su respectivarespuesta. Q
3;’
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Posierior a elfo, e conservan por nueve (9} aios en el Archive Central p
preceder con la seléccidn, tenisndo en cuenta que son una fuente primatia pa
conocer la comunicacién que el INVISBU sostiene con otras entidades y con|
ciudadania sn general,
Respuesta F.46.P0.GD X X

Se seleccionard una muestra cuantitativa del 20% de [a fotalidad de |
produccién anual, mediante ef método de seleccion aleatorio, teniendo
cuenta que todas las unidades documentales tienen la misma posibilidad d
representaria.

/‘\6‘
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Los expedientes seleccionados se preservaran en su soporte original conforme a tag
acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacitn Digital a largo Plazd
del Instituto. Los expedientes que no fusron seleccionados, la Subdirecctr
Administrativa y Financiera con el acompafamiento del Asesor TIC, realizarg |
eliminacién aplicando los lineamientos definldos frente al borrado seguro d
documentos electrénicos.

101.19 INFORMES
104.19.1 Informes a Entes de Control y Vigilancia 2 9 X X
Subsetrie Docurnantal en la que reposan los informes emitidos a ofrag
Entidades del Estado, sean de control o por circunstancias de fipg
Soliciiud de nformacion X X administrativo.

Son documentos arficulades al Sistema de Control Interne v confien
informacion sebre el cumplimiento de las funcipnas, las obligaciones y ef uso de |
recurses plblicos. Adquiere valores secundarios de tipo historico, ya que evidenci
la informacion reporiada por parte de Ia entidad frente a los requerimientos de |
entidades de contro! y demds requerimientos administrativos, dado que alguno
informes pueden tener valores fiscales, se calcula la retencion segun la de caducida
de [a accién fiscal, definida en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. L
tiempos de retencién se sustentan en la normatividad asociada a la produccio
X X docurmental, Constitucidon Politica de [a Repitblica de Colombia. Articulos 209
269, Ley B3 de 1993 Por la cual se establecen normas para el ejercicio det contro
intemao en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones
Ley 1474 de 2011 Por la cual se¢ dictan normas orentadas a fortalecsr lo
mecanismos de prevencldn, investigacién y sencién de acfos de comupcidn vy | »
efectividad del control ds |a gesbin poblica. (G\

Y

Informe a Entes de Control y Vigilancia (INFORMES INSTITUCIONALES
F.26,PO.GD)
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Transcurrido el fiempo en el archivo central, se reproducird en media
fecnoldgico para su Agil consulta y se preservard en su soporie original
conforme g las acciones y estrategias definidas en &l Plan de Preservacion Digital
largo Plaza def Instituto.

101.21 INVENTARIOS

101.21.7 taventaries Documental de Archivo de Gestién 2 3 X

Formato dnico de invenlario documental F.36PO.GD

Subserie Documental de cantrol y recuperacidn que describe de manera exacta
precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo d
Gestidn. Agotado sus valores administrativos se procede ala eliminacin dado qu
carace de valores secundarios, ¥ no son (tiles para la investigacién histérica, n
cultural; por lo fanto, la informacion se consolida en la Serie Documental Inventario
Documental de Archive Cenfral ¢ Histdrico de la Subdireccién Administrativa
Financiera.

conservan tres {3) afos en el Archivo Central. Una vez cumplides los tiempos d
retencidn, se eliminaran toda vez que este documento s¢ utiliza como una herramien
informativa y sirven coma refarentes temporales.

El tiempo de retencidn en ef Archivo de Gestién es de dos afes (2), 33

Por lo fanto El procedimiente de efiminacidn, Io reslizard la Subdireccion
Administrativa y Financiera, a partir de lo dispuesto en el Procedimiento od
Eliminacién de Documentas y los iineamientos definides frente al borrado segurd
de documentos electrénicos,

X

o
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101.28 PROCESOS ADMINISTRATIVOS
101.28.1 P-ro.cascs administrativo sancienatorio de blenes Inmuebles destinados a 2 9 x| x
vivienda
Queja X X
Los procesos administrativo evidencia las sanciones en contra de lag
Formalo Auto de Intiagacion Preliminer (F.26P0.GJ) x| x Canstrugtoras, Greando santién o multa sobre eflas.
. El fiempo de retencién en el Archive de Gestion es de dos (02) afios, s
Fomnato citacin X X conservan nueve (09} afios en el Archivo Central, Una vez cumplidos los tiemp
de retencion se realiza seleccidn aleatoria del 20% anual, feniendo en cuenta que toda
N , X X les unidades documentales tienen [a misma posibilidad de representaria.
Fomato Notificacion Personal al Investigado F.17.PO.GJ
Los fiernpos de retencion se sustenta en Ja noimatividad Ley 810 de 2003 Por medi
Formalo Notificacién por Aviso F.18.P0.GJ X X de la cual se modifics Iz .ey 3868 de 1997 en materia de sanciones urbanisticas
] algunas actuaciones de los curadores urbanos y se dictan ofras disposiciones, Decr:
Formulacién de Cargos X1 X 1077 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario def Secto
Vivienda, Ciudad y Teritorio, Decreto 2218 de 2015 Por el cual se modifi
Descargos X X parcialmente el Decreto 1077 de 2015 en lo relacionado con el valor de |
Vivienda de Interés Social y Prioritaria en programas y proyectos de renovacion
Constancias Secretariales X X wbana y el Decreto 1197 de 2016 Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1077
de 2015 en lo relacicnado con los requisitos de solicitud, modalidades de lag
Aulo préctica de Pruebas X{ X licencias urbanisticas, sus vigencias y prorrogas.
Auto frastado para Alegatos X X
para Aleg Se reproducird en medio tecnoldgico para su Agil comsulta, los expediented
. o seleccionados se preservardn en su soporte original conforme a las acclones
Recursos para moxificar o revocar [ actuacicdn del proceso adminisirativo X1 X estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital alargo Plazo de laentidad.
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