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400 

|Sofctud de concepto de visbiidad 
ltécnica para contratar 
[Solicitud Certifcado de disponibilidad 
[presupuestal 
Certificado de disponibílidad 
presupuestal 
Hoja de Vida SIDEAP 
[Fotocopia RUT 
[Fotocopia RIT 
[Ceriíficación bancaria sobre cuenta 
[depósitos 
Certiicado de no estar incluido en el 
boletin de responsables fiscales de la 
[Contraloria General de la Republica 

Ceriíficado de existencia y 
IRepresentación legal de las personas 
uricicas. 
Otorgamiento facultades al 
IRepresentante Legal para 
Icomprometer a la sociedad en caso 
de recuerito 
[Certficado de ¡doneidad 
solictud Certficado de Regístro 
IPresupuesta! 
Minuta contractual 
Publicación al SECOP y CAV 

EE M B …—;'5… s oua;º“ DISPOSICIÓN FINAL | - P ENE - í 

_SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS 
- i - 

e S procneo | Proosdimisnes; ú dez: | TA | ST) et Lis) 3 &% v 
K MA 9 9 | Contrat TE g EA e 

[COMPROBANTES DE ALMACEN 

| T [Comprobantes de Ingreso de A n 7 g 7 T subserio documental Comprabantes de ingreso de blenes se conseva 2 años en| 

[Bienes 
lr Archivo de Gestión, una vez cumpidos se tansfiere al archivo centrl en el cual 

[Comprobante de ontada permanece 8 años, Finalzado el tiempo de retención se elminan teniendo en cuenta| 

[Comprobante de compra 
eue pierden valor administativo y no desarollan valores secundarios para el 

|Comprobante de ingreso por 
r. 

[donacion 
Trasiado de bienes 

| T [Comprobantes de Salida de Bienes| — NA Nn 7 T Es Cs subsene Gocumenial Comprobantos de salida de bienes se consenva 2 años en| 
lr archvo de Gestión, una vez cumpldos se tansfiere al archivo cental en el cual 

[Comprobante de epreso nennanece 8 años, Finalizado el tempo de retención se oiminan tenendo en cuental 

rasiado de bienes 
e pierdon valor admiistraivo y no desarrollan valores secundarios para el 

Comprobante de baja 
[stituto 

7| [CONTRATOS 
a| E T [Contratos por Concurso de Ménios | — NA NA 5 E 7 [[ subserie documental Gontralos por concurso de mários se consenva 5 años en el 

[archivo de Gestón, una vez cumplidos se transfier al archivo cenral en el cual 

Sovchad de contalacón 
Inemanece 15 años, Finalizado el iempo de retención se efecuará un proceso de 

[estudo previo 
[esocción cualttva del 5% de la producción bianual de conatos suscrios bajo esta 

[insttucional 

Imodatidad por el IDPYBA, y se conservará en medio técnico que permita su 
Ireproducción y consulta como una forma de conservar la huella en la memoria 
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400 CODIGO DEPENDENCIA: 

M ¥ 

sERIES, susseries, Y TPOS | — '3 AR p + — 
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3 Proceso 

[Continua...Contratos por Concurso 

[Garantía Única a Favor de Entidades 
Estataies que ampare los resgos que | 
[se consideren pertinentes. 

[Aprobación de la Garantía Única 
IMemorando de designación como 
[Supenvisor(a) yio apoyo a la 
[supenisión 
[Acta de inicio 
nforme periódico del contratista 
[Mocificación al contrato 
informe final 
Jacta de liquidación del contrato 

400 T 2— [Contratos por Contratación Directa | A WA 5 15 X ]La subsene documental Contratos por contratación direcia se conserva 5 años en el 
[Archivo de Gestión, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual [Soliiud de contratación Ipermanece 15 años, Finalizado el tiempo de retención se efectuara un proceso de JEstucio previo selección cualtativa del 1 % de la producción anual de contratos suscritos bajo esta [Certificado de no existencia o Imodalidad por el IDPYBA, y se conservará en medio técnico que permita su insuficiencia de personal en planta Ireproducción como una forma de conservar la huella en la memoria insttucional. 

|Solicitud de concepto de viabilidad 
técnica para contratar 
[Solicitud Certificado de disponibilidad 
[presupuestal 
[Certificado de disponibiidad 
presupuestal 
[Hoja de Vida SIDEAP 
Fotocopia cédula de ciudadani 
Fotocopia Libreta Miitar 
IDectaración juramentada de bienes y 

[Centificación bancaria sobre cuenta 
s 

[Certificado de antecedentes 
judiciales 
Sistema registro nacional de medidas 

NMC 

Procuaduría € General de la Nación 
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S SUBSISTEIMA DE GESTION DE 

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Cn 
DOCUMENTALES 

DISPOSICIÓN FINAL 

cr| e |ur 

PROCEDIMIENTOS 

[Continua . Contratos por 
ién 

[Certifcado de no 

[Titulo Bachiller - Técnico - 
profesional y acta de arado 
[Tareta Profesional ylo registro 
profesional 
[Título Posgrado 

profesional 
[Certficado de existencia y 

uricicas. 
Otorgamiento facultades al 
IRepresentante Legal para 

[de requeriro 
[Certficado de alliació 

[de pago (a. 23 Ley CST] 
[Certiicado de idoneidad 
Ceriificación de exámenes 
preocupacionales 
[Solicitud Cenificado de Registro 
Presupuestal 
[Minuta contractual 
IPublicación al SECOP y CAV 

o consideren pertinentes. 

ISupervisor(a) ylo apoyo a la 
supervision 
Certificado de autorización para 
[suscnibir contratos con el mismo 
obieto 
Jacta de inicio 
Informe periódico del contratista 
IModificación al contrato 
informe final 

| de iquigación cel contrato 

[boletin de responsables fiscales de la 
Contraloria General de la Republica 

[Certificado de vigencia de la tareta 

Representación legal de las personas 

[comprometer a la sociedad en caso 

salud y 
Ipension y fotocopia del úlimo recibo 

[Garantia Unica a Favor de Entidades 
Estetales que ampare los nesgos que| 

[Aprobación de la Garantia Única 
IMemorando de designación como 
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o e, 
E
N
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Subserie 

53». — LACALIDAD - 
JBSISTEMA DE GESTIÓN DE. 

e - ee 

3 

Estudio previo y anexos 
[Constancia de inclusión en plan 
[anual de adquisiciones 
[Centicado de disponibilidad 
presupuestal 
IMemorando de designación 
|responsables de estructuración del 
olieno 
JAviso de la convocatoria 
Proyecto pliego de condiciones 
Respuesta a observaciones al 
provecto de pliego 
Piiego de Conciciones defintivo 
[Acto administrativo de apertura 
Respuesta a las observaciones 
[dendas 
[Estudio previo ajustado 

informe de evaluación de crterios de 
selección 
[Respuesta a las observaciones al 
informe de evaluación. 
aa d l auicia de eudeación 

WA 5 15 X |La subserie documental Contratos por lictación pública se conserva 5 años en el 
[Archivo de Gestión, una vez cumpidos se transfiere al archivo central en el cual 
Ipernanece 15 años, Finalizado el tempo de retención se efectuara un proceso de| 
[selección cualitativa del 5% de la producción anual de convatos suscritos bajo estal 
Imodalidad por el ¡DPYBA, y se consevará en medio técnico que permita sul 
reproducción como una forma de conservar la huella en la memoria institucional 

[Estudio previo y anexos 
Certificado de disponibilidad 
presupuestal 
invitación publica y anexos 
[Respuestas a las observaciones 

NA 5 T5 X |La subserie documental Contratos por mínima cuantía se conserva 5 años en el 
[Archivo de Gesión, una vez cumplidos se transfere al archivo ceniral en el cual 
[permance 1 años Finlzado l hempo de retención ae efecuará unproceso de 
[selección cusitativa del 2% de la producción bianual de contratos suscritos bajo esta| 
Imodalidad por el IDPYBA, y se conservará en medio técnico que permita su 
reproducción coma una forma de conservar la huella en la memoria institucional. 
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400 

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS 

Subserie 

SUBSISTEMA DE GESTIÓN DE | — RETENCIÓN 
LACH ALIDAD (Afos) 

DISPOSICION FINAL. 

DOCUMENTALES 
Proceso - procedimiento | de | Ao |ET E |ur 

PROCEDIMIENTOS. 

[Continua... Contratos por Mínima 
[Cuantia 
[sopories conformación comitó 
[evaluador de las ofertas 
nformes de verifcación de requisitos 
Ihabilitantes y de evaluación 

IRespuestas a las observaciones a los 
[nformes 
[Comunicación de aceptación de 1a 
oferta 
[Registro presupuestal 
INotficación al supervisor del conrato 

[acta de inico 
informes de supenvisión e inforne 
[n al 
|Solicitud tramite contractual 
lotrosi 
[Acta de suspensión o terminación 
anticipada y sopories 
[Acta de quidación 
[Cierre de contrato 

200 Contratos por Selección Abreviada | — NA 
[Mamorando de soliciud de 
[contratación 
[Estudio previo y anexos 
Certficado de disponibiidad 
Ipresupuestal 
Invitación publica y anexos 
IRespuesta a las observaciones 
[soporte confornación comité 
[evaluador de las ofertas. 
nforme de verficación de requisitos 
Ihabiliantes y de evaluación. 
Respuesta a las observaciones a los 
intormes 

| Comunicacion de aceptación de la. 
otera 
IRegistro presupuestal 
Notitcación al supervisor del contrato 

JActa de inicio 
Informe de supervisión e informe final 

solicitud tramite contractual 
Jovosi 
[acta de suspensión o terminación 
lanticipada y soportes 
[Acta de iquidación 
Cierre de contrato 

WA 5 T | [Ca subseña documantal Contratos por seleccion abreviada se conseva 5 años en el 
[Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual 
Ipermanece 15 años, Finalizado el tiempo de retención se efectuará un proceso del 
sojección cualitativa del 5% de la producción anual de contratos de carácter misional 
[del IDPYBA, y se conservaré en medio técnico que permita su reproducción comol 
luna forma de conservar la huella en la memoria institucional. 
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400 

[experiencia que acrediten los 
[requisitos del cargo 
[acta de posesión 
Pasado Judicial Certiicado de 
[Antecedentes Penales 
[Certficado de Antecedentes Fiscales 
[Certíficado de Antecedentes 
Disciplinarios 
IDeciaración de Bienes y Rentas 
[Certiicado de aptitud laboral 
[(examen médico de ingreso) 
[Afiiacion a: Régimen de salud (EPS), 
pensión, caja de 

[Acto administrativo que señalen las 
situaciones administrativas del 
[funcionario: vacaciones, licencias, 
[comisiones, ascensos, traslados, 
lencargos, permisos, ausencias 
temporales, inscripción en carrera 
[administrativa, suspensiones de 
[contrato, pago de prestaciones, entre 
orros. 
Evaluacion del Desempeño 
[Acto administrativo de retiro o 
[desvinculación del servidor de la 
[entidad, donde consten las razones 
[del mismo: Supresión del cargo, 
nsubsistencia, destitución, 
[aceptación de renuncia al cargo, 
liquidación del contrato, incorporación| 

la otra entidad, etc 

% j SUBSISTEMA DE GESTIÓN DE | — RETENCIÓN ; S oS LACALIDAD (Años) a SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS 
£ * DOCUMENTALES Arehivo E DePendenef Serie | Subserio a Proceso | Procedimiento | de | ANVO |cr| E fur p " ¢ Central | ¢ T| 2 

400 10 [HISTORIAS LABORALES 

NJA R 7 75 7 Ea sene documenial Fisoras Laboralos se consenva 2 años en el Arhvo de 
P de oeo |Gestión, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual permanece 78| 
ha m afios, Finalizado el tiempo de retención se efectuará un proceso de selección| 

[cuenitatva dl 5% de su producción anual teniendo en cuenta tados los ivees, 
[Oficio de notificación del Joficios y jerarquias del insfituto, estos documentos poseen valores legal, fiscal el ombramiento o contato de trabajo [strico se conservard en mecio tcnico que permita su reprodueción exacia com) de Insítto Oficio de aceptación del j[20e e rT del nombramiento en l cango o contrato 
de rabajo 
[Documento de identficación 
Heja de Vi (Formato Único Función Púbiica) 
Soporte documentales de estudios y 
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CODIGO DEPENDENCIA: 
400 

cónpool L - msvsrauoe…ne msnu'ou E POeICIón PriAL 

' y SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS i P PROCEDIMIENTOS 
DOCUMENTALES Archivo | 

[pePendens| sario | Subserie Proceso _| Procedimiento | de | Gl |ET| E |MP|S 
= x & 

a»| INFORMES 
40 | 5 informes de Gestión NA NA 2 3 X [La subsere documental informes de gestón se conserva 2 años en el Archio de 

[Gestión, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual permanece ) 

m oños, Finalizado el tiempo de relención se efectuará un proceso de selección 

[estado de situacion financiera cuaitativa del 5% de su producción anual, para su conservacién permanente en| 

— Imedio técnico que permita su reproducción , como soporte a la gestén institcional| 

Estado de cambios en el patimonio le 

stado fujos de efectvo 
INotas a los estados financieros 

2| INVENTARIOS 
W | B T Jinventarios de Bienes Inmuebies NA NA 7 g X [La subserio documental Inventaros de bienes inmuebles se conseva 2 años en el 

[archivo de Gestión, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual 
permanece 8 años, Finalizado el tempo de retención se selecciona cualitativamente! 

inventaño n 5% de los inventarios generales de cierre de cada año para consevar en un| 
Imedio tecnico que permita su reproducción. 

m| 2— inventarios de Bienes Muebles NA NA E g 7 La subsere documental inventanos de bienes muebles se conserva 2 años en el 
[archivo de Gestión, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual 

(s Ipermanece 8 años, Finalizado el tiempo de retención se selecciona cualtativamente| 
[un 5% de los inventarios generales de cierre de cada año para conservar en un| 
[medio técnico que permita su reproducción por su valor histórico. 

W | [LIBROS AUXILIARES DE CAJA 
mEnOR 
Libro Auxiliar de caja menor NA WA 7 g X [La seño documental Libros auxilares de caja menor se conserva 2 años en el 

archvo de gestion; una vez cumplidos se tansfere a archivo central, en el cual 
Ipermanece 8 años, Finalizado el tiempo de retención se elimina por ser documento 
[de apoyo para la consolidación de ciras en los estados contables y teniendo en| 

enta que existe el bro mayor. 

200 | 18 [LIBROS CONTABLES 
o | 16 T |Libros Axilares NA WA z g X [Ca subseño documental Libros auxilares se conserva 2 años en el archivo de| 

r as Ipestón: una vez cumpldos se transfiere a archivo central, en el cual permanece 8) 
laños, dando cumplimiento a lo establecido en la Ley 962 de 2005 , articulo 28 
IRacionalización de la conservación de ibros y papeles de comercio, Finalizado el 
ltempo de retención se elimina por ser documento de apoyo para la consolidación del 
eiras en los estados contables y teniendo en cuenta que existe el lbro mayor 

m| 7 — [pbros de Diario NA NA 7 5 5a Cs subseño documental Libros de daño se conseva 2 años en el archivo del 

[Lbro de Diario 
Igestión; una vez cumplidos se transfiere a archivo central, en el cual permenece 5) 
[oños, Finalizado el iempo de relención se elimina por ser documento de apoyo para) 
la consojidación de ciras en los estados contables y teniendo en cuenta que existe 
el ibro mayor 
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400 CODIGO DEPENDENCIA: 

ME swossramecesronoe | resmicón — EA 
SERIES, SUBSERES, Y TIPOS — v = DOCUMENTALES E EROCENRENRR R é CePendenc Sere | subsere | Proceso | Procedimiento | de -| Arhimo |cr| E |yt o D 

W | T JLbros Wayores WA NA 2 C E [La subseñe documental Libos mayores se consenva 2 años en el archivo de) [Lro Mayor y balance gestón; una vez cumplidos se ansfire a archivo centra, en el cual pernanece | años, Fialzado el tiampo de retención se conserva fotalmento por su contendo) 
Informatvo l cueles de nerés para la investigación histórica. 

a| INOKINAS 
[Novedad de nómna NA NA 5 75 X [La seño documental Nominas 5% conserva 5 años en el ARO de Gesión, Una vez] Liquidación de Nomina [cumpios se ransfier al archivo central en l cual permanece 75 años, Finalzado] [Comprobante Nomina e tempo de retención se electuará un proceso de selección cuanttatva del 5% Liquidación Seguidad Socil y bianual para su consenvación en medio tácnico, con el fín de ser lestmonio de e Parafscales [elación laborlentre el funcionaro y el Instit, siviendo en procesos pensionales icuidacion de provisión de 
prestaciones sociales 
[Beneficio a Empleado 
[Conciiación 

a| PETICIONES, 
RECLAMOS, SUGERENCIA Y 
Ipenuncias 
[Recepcion de PORSD PAO PRO z 3 X [La sere documental Palciones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias ] orcio de respuesta [conserva 2 años en el Arcivo de Gesién, una vez cumpldos se tansfere al Registro y contro senviio al archivo centrl en el cual permanece 3 años, Finaizado el tempo de retención se| Ciudadano [selecciona cuantiatvamente un 1% para su conservación total en medio técnico en| [Registro Entregas radicados a viud de los tamas misonales que impacien el funcionamiento del lnstiuto dependencias 
[Control de fjación o des rjación 
[respuestas anónimas 
Encuesta de Percepción cudadana 
frnte al serviio 

E E PLANES 
| [Planes Institucionales de Archivos | — NA N E 3 [La subserio documental Planes Insitucionales de Archivo PINAR se consena 2 años en el Archivo de Gestén, una vez cumpidos se tansfer al archvo central en Pan el cual permanece 3 años, Finaizado el tempo de retencón se conservan| ttaimente como memoriahistórca del IDPYBA. 
| NA NJA z EJ E [La subsere documenial Planes Tnslucionales de capaciación PIC 35 conseña 2 2ños en el Arcivo de Gestón, una vez cumplidos se transire al archivo cenal en| 

el cual pernanece 3'años, Fnaizado o tempo de retencón se conservan 
ttaimento como memora histrica del IDPYBA. 

E E 
W | @ [Programas anvales mensualizados | NA NA z 3 X [La subserie documenial Programas anuales mensualizados de caja PAC 5 consorva 2 años en el Archivo de Gestón, una vez cumplios se tansfere al Programa archivo central en el cus permanece 3 años, Finaizado el tempo de retención se| 

eimina teniendo en cuenta que plerde sus valores primrios. 
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

m' PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
BT 
— Código:PA03-PRO4-F03 [ Versión: 1.0 

[VERSIÓN TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL: 10 FECHA: _Noviembre 21 de 2018 ACTUALIZACIÓN: si NO_x 

SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: 
Subdirección Gestion Corporativa 

CODIGO DEPENDENCIA: 
400 

s PUN GESTIÓN DE | — RETENCIÓN — | DISPOSICIÓN FINAL. 

S CALIDAD (Años) 
— | SEríEs, SUBSERIES, Y TIPOS , PROCEDIMIENTOS 

- DOCUMENTALES JArchivo ú j .. 

Dependenc] serie 
de “w"“ cor| e |ur|s 

T 
Gestién 

] 23 WA 7 X [Ca subseñe documental Programas de bienestar social del personal se consena 2| 
H laños en el Archivo de Gestión, una vez cumplidos se transfiere al archivo central eny 

lel cual permanece 3 años, Finaizado el tempo de retención se conservan| 
totalmente como memoria histórica del IDPYBA 

[Listado de asistencia 
0 | 23 [Programas de salud Ocupacional WA WA El X [Ca subsenie documental Programas de salud ocupacional se conserva 2 años en el 

larchivo de Gestión. una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual 

Programa 
Ipermanece 3 años, Finaizado el lempo de retención se realza una selección| 

Política de Seguridad y salud en el [Cuantittiva de un 5% para ser conservado en su totalidad, teniendo en cuenta los| 

trabajo 
lque rogistren grandes cambios en las políicas, procedimientos y recursos| 

Políica de no consumo de alcohol, 
| destinados a la salud laboral del personal 

tabaco y sustancias psicoacives 
IReglamento de Higiene y Seguridad 
IPlan de Emergencias y contingencias 

IReporte accidentes de trabajo de la 
[Aositiva 
Investigaciones de Incidentes y 
accidentes 
IMatrz de identilicación de peligros y 
riesgos. 

400 % [REGISTRO DE COMUNICAGIONES 
loficiALES 

400 ES [Registros de Comunicaciones: PAOT PROT z X [La Subserie documental Regístros de comunicaciones oficiales enviadas sel 

[Oficiales Enviadas 
Iconserva 2 años en el Archivo de Gestión, una vez cumpiidos se transfiere al 

[Planila de Comunicaciones Oliciales 
archivo central en el cual permanece 3 años, esta subserie posee valorl 

Enviadas 
ladministrativo y legal, toda vez que son testimonio de la gestión de la entidad. 

IComunicaciones Oficiales Enviadas 
[Finalizado su tempo de retención se eliminan. 

[Registro de devoluciones 
400 25 [Registros de Comunicaciones PAOT PROT z X Ca subsere documental Registros de comunicaciones oficales intemas se conserva 

lonciales internas 
2 años en el Archivo de Gestión, una vez cumplidos se transfere al archivo central 

Planila de Comunicaciones Ofciales 
lon el cual pormanece 3 años, esta subserie posee valor administratvo y legal, todal 

lntemas 
[vez que son testimonio de la gestión de la entidad, Finalizado su tiempo de retención| 

[Comunicaciones Oficiales Internas| 
so eliminan. 

Página 10



SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

PROCESO GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código:PA03-PRO4-FOS Versión: 1.0 

[VERSIÓN TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL: —1.0 FECHA: _ Noviembre 21 de 2018 ACTUALIZACIÓN: _sl NO, 
SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Subdirección Gestión Corporativa CODIGO DEPENDENCIA: 400 

; o SUBSISTEMA DE GESTIÓN DE | — RETENCIÓN — | |)sposiCIÓN FINAL 
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS S re eo DOCUMENTALES E Arehivo E Pependene| Sere | Subsere Proceso | Procodimiento | “de | ArENNO |cr| E |ur|s y 3 — ión | Central í 1 

™| = 3 [Registros de Comunicaciones PAOT PRO 2 Es x [La subserio documental Registros de comunicaciones oficiales recbidas se conserva [onciales Recibidas 2 años en el Archivo de Gestión, una vez cumpidos se transfere al archivo cental Pianila de Comunicaciones Ofciles len el cual permanece 3 años, esta subserie posee valor adminisrativo y legal, toda| recitidas vez que son teslimonio de la gestión de la entidad, Finalizado su tiempo de retención| 
[Comunicaciones Oficiales ee eliminan. 
recibidas 

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestión — AC: Archivo Central — CT: Consevación Total—E: Elmnación _ MT: Nedi> Tecnolégico__S: Selección ] 
Elaboró: Revisó: [Aprobé: 

Frema: I¿"”A Fiema: LV—/ A /Z.,‘,__, A 
INombre: Edgar Arturo Pintor Peláez ¡Nombre: Edgar Aruro Pintor Peldez. 

Gestión Documental [Cargo: Subdirector Gestin Corporativo [Cargo: Subdirector Gestión Corporativo 
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