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CODIGO:

200

cODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SIG

SF

SE

AG

AC

cT

E

M

S

PROCEDIMIENTOS

200-01

W ACTAS

200-01-03

S. Ganeral

[J Actas Consejo Directivo
v Gitacién
v Acla de consgjo directivo

v Anexos

X

X

Subserie documental soportada en el Acuerde 1091 (09
de agosto de 2021) del Concejo de Manizales. En ellas se
consolidan las decisiones tomadas por la maxima
autoridad de Infimanizales. Una vez finalizados los
tiempos de retencion conlados a partir del cierre del
expediente, conservar totalmente, dado que cuenta con
valores histéricos quae involucran contenido informativo,
dispasitivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de
consulla, de apoyo para el desarrollo a la investigacion y
forma parte del patrimonio documental histérico de Ia
institucion, Se digitaliza en el archivo central para
garantizar la consulta, la conservacién de la informacién,
preservacién. Se debe tener en cuenta la Ley 594 de
2000, art 18, pardgrafo 2.

200-01-06

Juridico

1 Actas de Comité de Conciliacién y Defensa Judicial
v Citacion

v Acla de comité de conciliacion y defensa judicial

v Ficha técnica comité de conciliacion

v Anexos

GJ-FOR-01

Subserie documental sopartada en la Resolucién 000290
(diciembre 01 de 2020) de la Gerencia. Documentos en
los que se consideran las decisiones del comité como
inslancia administraliva que actia como sede de estudio,
andlisls y formulacién de politicas sobre pravencién dsl
dafio antijuridico y defensa de los intereses de la entidad
segin las funciones sefialadas en el articulo 2.2.4.3.1.2.5,
del Decreto 1069 de 2015. Cumplidos los tiempos de
retencién se conservan de manera permanente por ser
fuente primaria para conocer las estrategias de defensa
juridica que realizd el Instituto en una época con el fin de
salvaguardar los intereses del Eslado y el palrimenio de
la ciudadania. Se digitaliza en el archivo central para
salvaguardar el original ante el deterioro y Ia
manipulacién. Ley 594 de 2090, Decreto 1080 da 2015.

200-01-08

8. General

[ Actas de Comité de Gobierno Carparativo
v Citacion

v Acta de comilé de gobierno corporativo

¥ Listas de Asistencia

Subserie documental soportada en el Acuerdo 022
(diciembre 23 de 2021). Documentos en los que se
relacionan los temnas tratados y acordados por el Comité
como o6rganc permanente de asesorfa y apoyo del
consejo direclivo en la comprension, andlisis, divulgacién,
seguimiento y aplicacién del cddigo de buen gobierno
corporativo del Instituto de Financiamienlo Promocién y
Desarrolio de Manizales. Una vez finalizados los tiempos
de retencion se conservan tolalmenle, dado que cuenta
con valores histéricos que involucran contenido histérico,
informativo y lestimonial, son fuente de consulla, de
apoyo para el desarrollo a la investigacion y forma parte
del patrimonio documental histérico del Instituto, Se
digitaliza en el archivo central para garantizar la consulta,
la conservacién de la informacion, preservacion del
original y en cumplimienta de Ia Ley 594 de 2000, art 19,
pardgrafo 2.

200-01-10

S. General

O Actas de Comité Institucional de Gestién y Desempefio

v Citacién
v Acta de comité de gestion y desempeiio
v Anexos

Subserie documental soportada en la Acuerdo 004 (
mayo 05 de 2022) del Consejo Directivo. En ella se
encuentra consolidada la informacién de la toma de
decisiones del comité como instancia encargada de
orientar la implementacion y operacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG, en el Instituto
de Financiamiento Promocién y Desarrollo  de
Manizales.Una vez finalizados los tismpos de retencion, ,
contados a partir del cierre del expediente, conservar
totalmente, dado que cuenta con valores histéricos sobre
los planes, programas, proyeclos, estralegias |
herramientas utilizadas por el [nstituto en una época en
funcion de su misién inslitucional. Se digitaliza en el
archivo centra! por el encargado de la dependencia en
cumplitmiento a la Ley 594 de 2000 de! AGN.
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cODIGO
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SOPORTE

RETE|

NCION

DISPOSIC
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CT

E

M

S

PROGEDIMIENTOS

200-02

M ACTOS ADMINISTRATIVOS

200-02-01

S. General

0 Acuerdos de Consejo Directivo

v Acuerdo de consejo directivo

X

X

En concordancia con el Acuerdo 1091(agosto 09 de 2021)
Alcaldia de Manizales. Estatuto Capliulo V Ar. 16.
Agrupacién documental en la que se consolidan las
decisiones del Consejo como maxima autoridad para el
manejo de los asuntos del Instituto, relacionados entre
otros con el direccionamiento estratégico de la entidad.
Cumplidos los tiempos se conservan da manera
permanente. Se digitaliza para preservar el original de la
manipulacién y el deterioro. Ley 534 de 2000. Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,

200-02-02

S. General

O Resoluciones
v Resolucién

v Anexos

Subserie documental soportada en el Acuerdo 1051 (09
de agosto de 2021) del Concejo de Manizales. Subsarie
documental mediante los cuales la maxima autoridad de
Infimanizales resuelve situaciones y toma decisiones
concretas de la administracidn, Una vez finalizados los
tiempos de retencién se conserva totalmente, dado que
cuenta con valores histdricos que involucran contenido
histérico, informativo y testimonial, son fuente de
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion y
forma parte del patrimonio documental histérico del
Instituto. Se digitaliza para garantizar la consulta, la
conservacién de la informacién, preservacién del original
y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, art 1S,
paragrafo 2.

200-08

M CONCEPTOS

200-08-01

S. General

[0 Conceptos Juridicos

v Solicitud de conceplo

<

Concepto juridico

<

Remisidén del concepto jurldico

X X X X

Subserie documental que contiene las apreciaciones o
juicios emitidos por Infimanizales, con el fin de informar u
orientar sobre opiniones, apreciaciones o juicios emitidos
por el Instituto, con el fin de informar u orientar sobre
cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas
por el ciudadano, entidad o funcionario. Una vez
finalizados los tiempos de retencién, contados a partir del
clerre del expediente, se determina que algunos
conceptos adquieren valores secundarios que por la
importancia de sus contenidos puedan servir como
testimonio del tramite y muestra representativa para croar
mamoria institucional. Por lo cual se hard una seleccitn
cuantitativa del 20% sobre el total de la transferencia
anual, teniendo en cuenta el interds para la entidad, se
tendran en cuenta los conceptos de mayor impacto. La
proporcion seleccionada se digitatiza en el archivo central
para ser protegida y dar cumplimiento a lo establecido en
la Ley 594 de 2000, art 19, par&grafo 2,

20010

B CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

200-10-01

G. Dacum

3 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadlas

v Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas
v Listado de niimeros radicados anulados

v Acta de cierrs anual de consecutivos

X X X X

Son documentos en los cuales se consigan todas las
comunicaciones producidas en desarrolic de las
funciones asignadas legalments al Instituto independiente
del medio utilizado. Una vez cumplido el tiempo de
refencién en el archivo de gestién y central, se eliminan
debido a que las comunicaciones se encuentran
conservadas en cada uno de los expedientes de acuerdo
a su frmite. La eliminacidn se hara de acuerdo al
procedimiento  establecido por el institulo dando
cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 04 de 2013.

200-10-02

G. Docum

[ Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas
v Consecutivos de Comunicaciones Oficiales recibidas
v Listado de nimeros radicados anulados

v Acla de cierre anual de conseculivos

X X X X

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion y central, se eliminan debido a que las
comunicaciones se encuentran conservadas en cada uno
de los expedientes de acuerdo a su trdmite. La
eliminacion se hara de acuerdo al procedimiento
establecido por el Instituto dando cumplimients a lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2013,

Iz
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CODIGO:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA:
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VERSION 3 2
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANGIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE MANIZALES HOJA Nro. 3 Do
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 200
SOPORTE | RETENCION| DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SIG SF | SE| AG| AC | CT E M S
200-11| M CONTRATOS
Subserie documental con sustanto legal segun la Ley 80
200-11-01| &1 Contratos de Arrendamlento X 2 18 X X |de 1993 Ad, 55 del Congrese de la Republica. En ella se
contratal v Estudio del sector X conservan de manera cronol6gica los documentos
generados en e} procesa de contratacién celebrado por el
v Certificado de disponibilidad presupuestal X Instituto con una persona natural o juridica que cede
temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta,
v Estudio de oportunidad y conveniencia X Los tiempos de retencién empiezan a contar a parir de Ia
., finalizacidn de Ja vigencia de la péliza o garantia.Una vez
v Prapuesta y documentos del futuro cantratista X agotados los valores primarios, se hace muesireo
v Acta de Justificacién de la contratacién directa X selectivo, aligiendo unidades qus evidencien el
amendamiento de un inmueble representativa o
v Formulario vinculacién persona natural y juridica GR-FOR-01 | X estratégico para Infimanizales, por grandes cuantias o en
caso de tratarse de contratos intemacionales atendiendo
v Formulario personas expuestas politica y publicamente X lo suigerido en la Circular 003 de 2015 del AGN.
v Contrato X
v Poliza de garantias constituidas X
v Acla de Aprobacion de las garantias X
v Actla da Inicio X
v Informe de actividades del contratista X
v Cuenta de cobro y/o factura X
v Soportes de pago de salud o de parafiscales X
v Actas e informes de supervision al contrato GJ-FOR-05 X
v Orden de pago X
Subserie documental en la que se conservan de manera
200-11-02) TJ Contratos de Comodato X 2 18 X X cronolégica los documentos generados en el proceso de
contrata| v Estudio del sector X . contratacién celebrado por el Institulo con una persona
natural o juridica, en la que una de las partes entrega a la
v Cerlificado de disponibilidad presupuestal X ofra graluitamente una especie mueble o ralz, para que
haga usc de ella, y con cargo de restitulr la misma
v Estudio de oportunidad y conveniencia X especio después de terminar el uso, Los tiempos de
. N retencién empiezan a contar a partir de Ia finalizacién de
v Propuesta y documentos del fuluro contratista X la vigencia de la pdliza o garantia.Una vez agotados los
v Acta de Justificacin de la contratacion directa X valores primarios, se hace muestreo selective, eligiendo
unidades que reflejen la relacién contractual, por grandes
v Formulario vinculacion persona natural y juridica X cuanfias o en caso de tralarse de contratos
internacionales atendiendo lo sugerido en la Circular 003
v Formulario personas expuestas politica y publicamente X de 2015 del AGN.
v Conlrato X
v Poliza de garantias constituidas X
v Acta de Aprobacion de las garantias X
v Acta de Inicio X
v Informe de actividades del contratista X
v Cuenta de cobro y/o factura X
v Soportes de pago de salud o de parafiscales X
v Actas e informes de supervision al contrato G]-FOR-05 X
v Orden de pago X

210
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INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCIGN Y DESARROLLO DE MANIZALES cHDIGO:
b TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA:
LRl RIR S I <R
VERSION : 2
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE MANIZALES HOJA Nro. 4 De
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 200
SOPORTE { RETENCION{ DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
ile] SF | SE| AG| AC | CT E M S
A4 Subserie documental soportada en el Art. 1849 del
200-11-03| [1 Contratas de Compraventa 2 8 X X Cddige Civil Colombiano. Documentos que soportan los
contrata Contratacién directa contratos en los que una de las partes se obliga a dar una
cosay la ofra a pagarla en dinero.
v Esludio del sector Los tiempos de retencién empiezan a contar a parlir de la
finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia.Una vez
v Certificado de disponibilidad presupuestal agotados los valores primarios, se hace musstreo
_ . o selectivo, eligiendo unidades que reflejen la relacidn
v Estudio de oportunidad y conveniencia contractual, por grandes cuantlas o en caso de fratarse
v P - tos def fut tist de contratos intemacionales atendiendo lo sugerido en la
ropuesta y documentos del futuro contratista Circular 003 de 2015 del AGN.
v Acta de Juslificacién de la contratacién directa
v Formulario vinculacidn persona natural y juridica
v Formulario personas expuestas politica y publicamente
v Contrato
v Poliza de garantias constituidas (si aplica)
v Acta de Aprobacion de [as garantias (si aplica)
v Acta de Inicio
v Informe de actividades del contratista
v Cuenta de cobro y/o factura
v Soportes de pago de salud o de parafiscales
v Actas e informes de supervision al contrato G)-FOR-05

v Orden de pago
Seleccién Abreviada

v Estudio del Sector(analisis de! mercado, cotizacion recaudada)

v Estudio previo de oporlunidad y conveniencla

v Certificado de Disponibilidad Presupuestal

v Formate solicitud de contratacién

v Proyecto de Pliego de condiciones

v Aviso de convocatoria

v Observaciones recibidas al proyecto de pliego

v Respuesta a las observaciones por parts de [a Entidad
v Resolucion de apertura

v Pliego de condiciones definitivo

v Adendas

v Acta de audiencia de clerre y apertura de propuestas
v Propuestas presentadas

v Informe de evaluacidn preliminar

v Observaciones de los proponentes al informe

v Respuesta de las observaciones al informe de evaluacién
v Informe de evaluacion definitiva

v Acta de audiencia de subasta(si aplica)

<

Resolucion de adjudicacién

<

Formulario vinculacidn persona natural y juridica

<

Formulario personas expuestas politica y publicamente

<

Contrato

<

Polizas de las garantias constituidas ( si aplica)

KX X X K X X XK X X XK X X X X X X X XK X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
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CODIGO:

Acta de recibo final

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA:
VERSION : 2
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE MANIZALES HOJA Nro., 5 De
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 200
coIGo SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION] _DISPOSIGION FINAL PROCEDIMIENTOS
SIG SF| SE|AG| AC | CT| E M S
v Acla de Aprobacion de las garantias ( si aplica) X
v Acta de Inicio X
v Informes de supervision al contrato GJ-FOR-05 X
v Acta de liquidacion X
200-11-04| £ Contratos Consuitoria X 2|8 X | X |Cionctsioa os dacumentos gonerados o ol proceso do
contratal v Estudio de! Sector(analisis del mercado, cotizacion recaudada) X ;gm;?;a:?:c::;:zfizrapué eeljel::c‘:iigjriod;egg;zl:s Ig:
v Estudio previo de oportunidad y conveniencia X }gzz{i’;&g 4 ‘e):t;dgso g:jaem a:iaé;:?zgggosp szsggﬁ.:gg? a soi
v Certificado da Disponibilidad Presupuastal X :3;“;&:3:13?;[‘;2;5 f;";“:slade,_‘;‘;°'gg”a:i:"1’9%";" oy
¥ Fomalo solicud da contratacian X fnlzacin da 5 viganein e 1a paliza o geranta Uns vex
v Proyacto de Pliego de condiciones X agota(.ios lo.s. valores ) primarios, se t?ace muasu:go
selectivo, eligiendo unidades que reflejen la relacion
v Aviso de convacataria X contractual, por grandes cuantfas o en caso de fratarse
de contralos internacionales atendiendo lo sugerido en la
v Observaciones recibidas al proyecto de pliego X Circular 603 de 2015 dal AGN.
v Respuesla a las observaciones por parte de la Entidad X
v Resolucion de apertura X
v Pliego de condicionss definitivo X
v Adendas X
v Acla de audiencia da cietre y apertura de propuestas X
v Propusstas presentadas X
v Informe de evaluacién preliminar X
v Observaciones de los proponentes al infornme X
v Respuesla de las observaciones al informe de evaluacion X
v Informe de evaluacion definitiva X
v Acta de audiencia de subasta(si aplica} X
v Resolucion de adjudicacién X
v Formulario vinculacién persona natural y juridica X
v Formmulario parsonas expuestas politica y publicamente X
v Contrato X
v Pdlizas de las garantias constituidas X
v Acla de Aprobacion de las garantias X
v Actada Inicio X
v Informes de supervision al contrato GJ-FOR-05 X
X
X

Acta de liquidacion




INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE MANIZALES

CcODIGO:

v Orden de pago

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA:
1eAd (x;:':.\::. H
VERSION : 2
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE MANIZALES HOJA Nro. 6 De
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 200
SOPORTE | RETENCION| DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SIG SF | SE| AG| AC | CT E M S
Subserie documental en la que se conservan de manera
200-14-05| [I Contratos de Interventoria X 2 8 X cronoldgica los documentos generados en el proceso de
contrata| » Estudio del Sector X contratacion de una persona natural o jurldica para que
controle, vigile, inspeccions y verifique a nombre y en
v Formato de solicitud de contrato X reprasentacion de una entidad estatal el cumplimiento de
v Estudio de oportunidad y conveniencia X una, varias o todas las obligaciones derivadas de un
) . L contrato. . Los tiempos de retencién empiezan a contar a
v Certtificado de Disponibilidad Presupuestal X partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o
Provecto de Pliego de condiciones X garantia.Una vez agotados los valoras primarios, se hace
v 4 1ego de condicianes musstreo selectivo, eligiendo unidades que reflejen la
v Aviso de convocateria X relacién contractual, por grandes cuantias o en caso de
X " . fratarss de contratos internacionales atendiende lo
v Observaciones recibidas al proyecto de pliego X sugerido en la Circular 003 de 2015 del AGN.
v Respuesta a [as observaciones por parte de la Entidad X
v Resoluclon de apertura X
v Pliego de condiciones definitivo X
v Observaciones a los pliegos definitives X
v Adendas X
v Acta de audiencia de cierre y apertura de propuestas X
v Propuestas presentadas X
v Informe de evaluacion preliminar X
v Evaluaciones de los proponentes al informe X
v Respuesta de las observaciones al informe de evaluacién X
v informe de evaluacion definitiva X
v Acta de audiencla publica de adjudicacion X
v Resolucion de adjudicacion X
v Formulario vinculacién persona natural y juridica X
v Faomulario personas expuestas politica y publicamente X
v Contrato X
v Poliza de garantias constituidas X
v Acta de Aprobacion de las garantias X
v Actade Inicio X
v Informe de actividades del contratista X
v Cuenta de cobro y/o factura X
v Soportes de pago da salud o de parafiscales X
v Actas e informes de supervision al confrato GJ-FOR-05 X
X
X

v Acta de liquidacidn

j [ixs




INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCGION Y DESARROLLO DE MANIZALES

CODIGO:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA:
VERSION : 2
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE MANIZALES HOJA Rro. 7 De
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 200
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION] _DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
ile] SF | SEJAG] AC| CT| E M S
2001136] 0 Contstosdo b ARBRE K| sy o o o B
contrata SELECCION ABREVIADA zg:tsa?:.lacf:ig;, n?::z;?li?entop? ::nstzllaci'(?:‘;‘luct)?rosptarraiajzlz
v Estudio del Sector{analisis del mercado, cotizacidn recaudada) X goa tzgal:. SQZ?brLeo:iir,;?:,;T;uzt;lezi,gﬂ[g::,oeszuie tlii r:\‘:g
v Estudio previo de opartunidad y conveniencia X :;'Sn;?: d:re x:te:ggglée ‘;e:c'}?ng‘;o) daaﬁofe:;?gngglg:; dgz
« Gaea s g Prespuasa x conoctnsegin o espedson o il 542 s Lo
v Formato solicilud de contratacion X a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o
garantia. Una vez agotados los valores primarios, se hace
v Proyacto de Pllego de condiciones X mues.t_rao selectivo, eligiendo unidades: que reflsjen la
relacion contractual, por ‘grandes. cuantias o en caso de
“ o e X o e a1
v Observaciones recibidas al proyecto de pliego X
v Respuesla a [as observaciones por parte da la Entidad X
v Resolucion de apertura X
v Pliego de condiciones definitivo X
v Adendas X
v Acla de audiencia de cierre y apertura de propuestas X
v Propuestas presentadas X
v Informe de evaluacién preliminar X
v Observaciones de los proponenles al informe X
v Respuesta de las observaciones a! informe de evaluacion X
v Informe da evaluacion definitiva X
v Acta de audiencia de subasta(si aplica) X
v Resolucion de adjudicacién X
v Formulario vineulacién persona natural y juridica X
v Formulario personas expuestas politica y publicamente X
v Caontrato X
v Pago de Estampillas X
v Polizas de las garantias constiluidas X
v Acta de Aprobacion de las garantias X
v Acta de Inicio X
v Informes de supervision al contrato G)-FOR-05 X
v Acta de liquidacion X
MINIMA CUANTIA X
v Formato da solicifud de contratacidn X
v Estudio del Seclor{analisis del mercado, cotizacion recaudada) X
v Esludio previo de oporlunidad y convenisncia X
v Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
v Invitacion publica de minima cuantia X
v Observaciones recibidas a la invitacién X
X
X

Respuesla a las observacionas por parte de la Entidad

Adendas

e
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VERSION : 2
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200

cODIGO

<

<

<

<

<

<

<

<

5

<

<

<

<

SERIE, SUBSERIE Y TIPGS DOCUMENTALES

Acta de audiencias de cierre y apertura de propuestas
Propuestas

Informe de evaluacién

Observaciones y/o aclaraciones de los proponentss al
informe

Informe de evaluacion definitiva {si aplica)

Formulario vinculacién persona natural y juridica
Farmulario parsonas expuestas politica y publicamente
Aceptacion de la oferta

Polizas de las garantias constituidas

Acla de aprobacion de Ias garantias

Acta de [nicio

Actas e informes de supervision al contrato

Soportes para el pago (si aplica)

Acta de liquidacion

LICITACION PUBLICA

Estudio de! Sector(analisis del mercado, cotizacién recaudada)

Estudio previo de oportunidad y conveniencia
Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal

Formato solicitud de contratacion

Proyecto de Pliego de condiciones

Aviso de convocatoria

Observaciones recibidas al proyecto de pliego
Respussta a las observaciones por parte de la entidad
Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo

Acta de audiencia de cierre y apertura de propuestas a la
licitacién

Propuastas presentadas

Informe de evaluacion preliminar

Observaciones de los proponentes al informe
Respueslas de las observaciones al informe de evaluacion
Informe da evaluacion definitiva

Acta de audiencia publica de adjudicacion

Resolucion de adjudicacién

Formulario vinculacidn persona natural y juridica
Formulario personas expusstas politica y publicamente
Contrate

Pclizas de las garantias constituidas

Acla de Aprobacion de las garantias

Acta de [nicio

Acta e informes de supervision del contrato

SIG

GJ-FOR-05

GJ-FOR-05

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL
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VERSION : 2
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SOPORTE | RETENCION| DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SIG SF | SE| AG] AC | CT E M S
v Acta de liquidacidn X
4. . Subserie documental en [a que se conservan de manera
260-11-07| O Contratos de Prestacién de Servicios X 2 18 X X cronolégica los documentos generados en el proceso de
contrata| v Estudio del sector X conlratacién celebrado por el Institutc con personas
naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades
v Cenificado de disponibilidad presupuestal X relacionadas con la administracion o funcionamiento de la
' . . entidad. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993, Los contratos
v Estudio de oportunidad y conveniencia X de prestacién de servicios tienen un tiempo minimo de
v d del f . retencion de veinte (20) afos con el fin de responder a
Propuesta y documentos del futuro contratista X posibles acciones de responsabilidad contractual segtin lo
v Acta de Justificacién de la contratacién directa X estipulada en el articulo S5 de a Ley 80 de 1993, Los
tiempos de retencion empiezan a contar a partir ds la
v Formulario vinculacién persona natural y juridica X finalizacidn de la vigencia da Ia pdliza o garantfa. Una vez,
agotados los valores primarios, se hace musstreo
v Formulario personas expuestas politica y publicamente X selectivo, eligiendo unidades que reflejen la relacion
coniractual, por grandes cuantias o en caso de tratarse
v Confrato X de contratos internacionales atendiendo lo sugerido en ia
v Poliza de garanfias constituidas X Circular 003 de 2015 del AGN.
v Acta de Aprobacion de las garantias X
v Informe de actividades del contratista X
v Cuenta de cobro y/o factura X
v Soportes de pago de salud o de parafiscales X
v Actas e informes de supervision al contralo GJ-FOR-05 X
v Orden de pago X
Subserie documental soporiada en el Cédigo de!
200-11-08) O Gontratos de Seguros X 2|8 A | X |Comercio. En ellas sa encueniran contenidos los
conlratos definidos como aquellos en los que el
contrata SELECCION ABREVIADA asegurador se compromete a resarcir o compensar un
" . o as dafio o perjuicio que sufra el asegurador, en casc que
v Estudio del Sector{analisis del mercado, cotizacion recaudada) X ocurra el fiesgo 0 Sucaso asegurado, los cuales se
" i I perfeccionan desde el momento en que el asegurador
v Estudio previo de oportunidad y conveniencia X suscriba la poliza, Una vez agolados los valores
v Cerificado de Disponivilldad Presupuestal X primarios, se hace muestreo selectivo, eligiendo unidades
que reflejen [a relacién contractual, por grandes cuantias
. : o en caso de ftralarse de contratos internacionales
v Formato solicitud de contratacién X alendiendo lo sugerido en la Circular 003 de 2015 dsl
v Proyecto de Pliego de condiciones X AGN.
v Aviso de convocateria X
v Observaciones recibidas al proyecto de pliego X
v Respuesta a las observaciones por parte de la Entidad X
v Resolucion de apertura X
v Pliego de condiciones definitive X
v Adendas { si aplica) X
v Acta de audiencia de cierre y aperiura de propuestas X
v Propuestas presentadas X
v Informe de evaluacién preliminar X
v (Observaciones de los proponentes al informe ( si aplica) X
. Respuesta de las observaciones al informa ds evaluacién ( si X
aplica)
v Informe de evaluacion delinitiva X
v Acta de audiencia de subasta(si aplica) X
v Resolucion de adjudicacién X
v Fommulario vinculacion persona natural y juridica X
v Formulario personas expuestas politica y publicamente X
GWw
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SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

Poliza

Acta de Inicio

Informes de supervision al contrato

Acta de liquidacién

MINIMA CUANTIA

Formato de solicitud de contratacion

Estudio del Seclor{analisis del mercado, cotizacion recaudads)
Estudio previo de oportunidad y conveniencia

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

[nvitacion piblica de minima cuantia

Observacionas recibidas a la invitacién

Respuesla a las observaciones por parte de la Entidad ( si
aplica)

Adendas ( si aplica)
Acla de audiencias de cierre y apertura de propugslas
Propuestas

Infarme de evaluacion

Observaciones y/o aclaraciones de los proponantes al
informe

Informe de evaluacion definitiva (si aplica)

Formulario vinculacidn persona natural y juridica
Fonnulario personas expuestas politica y publicamente
Aceplacion de la oferta

Acta de Inicio

Aclas e informes de supervision al contrato

Soporles para el pago (si aplica)

Acta de liquidacion

LICITACION PUBLICA

Estudio de! Sector(analisis del mercado, cotizacién recaudada)
Estudio previo de oportunidad y conveniencia
Cetrtificado de Disponibilidad Presupuestal

Formato solicitud de contratacién

Proyecto de Pliego de condicionas

Aviso de convocatoria

Observaciones recibidas al proyecto de pliego
Respuesta a las observaciones por parte de la entidad
Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitive

Acta de audiencia de cierre y aperiura de propuestas ala
ticitacién

Propusstas presentadas

Informe de evaluacion preliminar

SIG

G)-FOR-05

GJ-FOR-05

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SF | SE
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. &/ INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE MANIZALES cODIGO:
!g?:f: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA:
VERSION : 2
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE MANIZALES HOJA Nro. 11 De
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 200
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENGION] DISPOSICION FINAL, PROCEDIMIENTOS
SIG SF| SE| AG| AC | CT| E M s
v Qbservaciones de los proponentes al informe X
v Respueslas de las observaciones al informe de evaluacion X
v Informe da evaluacion dsfinitiva X
v Acta de audiencia publica de adjudicacion X
v Resolucion de adjudicacién X
v Formulario vinculacién persona natural y juridica X
v Formulario parsonas expuestas politica y publicamente X
v Poliza X
v Acta de Inicio X
v Acla ¢ informes de supervision del contrato GI1-FOR-05 X
v Acta de liquidacion X
2004108 O Gonttos do s | 2= Bl ey
corese| - SELECCIEN ASREVIAOA x o o o, P
v Estudio del Sector{analisis del mercado, cotizacién recaudada) X gzr:,bi:ndfzr;r:i:ggéigé?;;?ség;e;a‘;?:sg sgritfiad‘;:;sds
< Esuo i ca ooy convarianci x o o e e
v Certificado de Disponibilidad Presupuestal X 3:%2‘5:’2%5) g%’fs" o ::"&T d’:"f;:oggef':";i’i‘bl‘;i
x e e L0
v Proyacto de Pliego de condiciones X tiempos‘de retenc.ién gmpiezan a contar a Qanir de la
finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia. Una vez
v Aviso de convocatoria X agotados los valores primarios, se hace muestreo
selectivo, eligiendo unidades que reflejen la relacion
v Observaciones recibidas al proyecto de pliego X contractual, por gran.des cuantlas.o en caso da' tratarse
de contratos internacionales atendiendo lo sugerido en [a
v Respuesla a las observacionas por parte d la Entidad X Circular 003 de 2015 dal AGN.
v Resolucion de apertura X
v Pliego de condiciones definitivo X
v Adendas X
v Acla de audiencia de cierre y apertura de propuestas X
v Propuestas presentadas X
v Informe da evaluacién preliminar X
v QObservaciones de los proponentes al informe X
v Respuesla de las observaciones al informe de evaluacién X
v Informe de evaluacion definitiva X
v Acta de audiencia de subasta(si aplica} X
v Resolucion de adjudicacién X
v Formulario vinculacidn persona natural y juridica X
v Fomulario personas expuestas politica y publicamente X
v Contrato X
v Palizas de las garantias constituidas X
v Acla de Aprobacion de las garantias X
v Acta de Inicio X
v Informes de supervision al contrato G)-FOR-0S X

42



Soportes para el pago (si aplica)

. ::“"/ INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOGION Y DESARROLLO DE MANIZALES cODIGO:
! ﬂ""f TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA:

. VERSION : 2
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE MANIZALES HOJA Nro. 12 De
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 200

cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENGION] _DISPOSIGION FINAL PROCEDIMIENTOS
SiG SF | SE | AG | AC CcT E M S
v Acla de liquidacion X
MINIMA CUANTIA
v Formato de solicitud de contratacién X
v Estudio del Sectar{analisis del mercado, cotizacién recaudada) X
v Estudio previo de oportunidad y conveniencia X
v Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal X
v Invitacion ptiblica de minima cuantia X
v Observacionas recibidas a la invitacion X
v Respuesta a las observaciones por parte de la Entidad X
v Adendas X
v Acla de audiencias de cierre y apertura de propuestas X
v Propuastas X
v Informe de evaluacién X
. pbservaciones ylo aclaraciones de Jos proponentes al X
informe

v Informe de evaluacion definitiva (si aplica) X
v Formulario vinculacion persona natural y juridica X
v Formulario personas expueslas politica y publicamente X
v Aceplacion dg la oferla X
v Polizas ds las garantias constituidas X
v Actade aprobacion de las garantias X
v Acta de Inicio X
v Actas e informes de supervision al conlrato GJ-FOR-05 X

X

X

[@}10

Acla de liquidacién

LICITACION PUBLIGA

Esludio dal Sector(analisis del mercado, cotizacién recaudada)
Estudio previo de oportunidad y conveniencia
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Formato solicitud ds contratacion

Proyeclo de Pliego de condiciones

Aviso de convocatoria

Observaciones recibidas al proyecto de pliego
Respuesta a las observaciones por parte de la entidad
Resolucin de apertura

Pliego da condiciones definitivo

Acla de audiencia de cierre y apertura de propuestas a la
licitacién

Propuestas presentadas
Inferme de evaluacion preliminar

Obssrvacionas de los proponentes al inforime

X X X X X X X X X X X X x X

g



INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOGIGN Y DESARROLLO DE MANIZALES CODIGO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA:
VERSION : 2
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE MANIZALES HOJA Nro, 13 De
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL cODIGO: 200
SOPORTE { RETENCION{ DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIEY TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SIG SF | SE|] AG| AC | CT E M S
v Respuestas de las observaciones al informe de evaluacién X
v Informe de evaluacién definitiva X
v Acta de audiencia publica de adjudicacion X
v Resolucion de adjudicacion X
v Formulario vinculacion persona natural y juridica X
v Formulario personas expuestas politica y publicamente X
v Contrato X
v Polizas de [as garantias constituidas X
v Acta de Aprobacion de las garantias X
v Acla de Inicio X
v Acta e informas de supervision del contrato GI-FGR-05 X
v Acta de liquidacion X
200-12( ¥ CONVENIOS
A9 . - Subserie documental en la que se conservan los
200-12-01| I Convenios de Organizacién o Asaclacién X 2 18 X X documentos mediante los cuales se suscriben converios
contrata| v Estudic del sector X entre el Institulo y dos o més personas juridicas piblicas,
o entre una o varias de estas y una persona natural o
v Certificado de disponibilidad presupuestal X juridica de carécter particular, con el objeto de crear una
. . L. nueva entidad de naturaleza pulblica o modificar el
v Estudio de oportunidad y conveniencia X cardcter del mismo. Una vez finalizados los tiempos de
P d s del . retencién,  algunos convenios adquieren valores
v Propuestay documentos del fuluro contratista X secunderios para la entidad por cuanto presentan
v Acta de Justificacion de la contratacién directa X informacién con aportes para el desarrolio de las
actividades misionales, investigaciones, levantamiento de
v Formulario vinculacién persona natural y juridica X lineas base y contribuyen técnicamente en la gestién
X " administrativa de la Entidad. Por lo cual se hard una
v Formulario personas expuestas politica y publicamente X seleccidn cuantitativa del 10% sobre la praduccion de fos
convenios anuales, se eligen convenios con entidadas
v Contrato X internacionales, los de mayor cuantia, de estudios para la
v Poliza de garanfias constituidas X ejecucion ds la misidh entre otros. Se digitaliza en el
archivo central para facilitar la consulta y perdurabilidad
v Acta de Aprobacion de las garantias X del original. Se conserva tolalmente la muestra
. selecclonada y el restante se eliminarad mediante acta de
v Acta de Inicio X eliminacién documental en cumplimiento al Acuerdo 004
v Informe de actividades de! contratista X de 2019, a través del métedo de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y se hard bajo la
v Cuenta de cobro y/o factura X aulorizacion del Comité de Gestion y Desempefio, la
v Soportes de pago ds salud o de parafiscales X oficina productora y Gestién Documental,
v Actas e informes de supervision al conirato G)-FOR-05 X
v Orden de pago
X
. . Subserie documental en la que se conservan los
20012-02| O Convenios Interadministrativos X 2 18 X X documentos mediante los cuales se suscriben convenios
contrata| v Estudio del seclor X entre Infimanizales y dos o mas entidades plblicas en
virtud at principic de coordinacién que debe existir entre
v Certificado de disponibilidad presupuastal X fas mismas,con el propésito de cumplir los fines propios
_ X L del Estado y los de cada una de las entidades
v Esltudio de eporlunidad y conveniencia X suscribientes. Una vez finalizados los tiempos de
v P d 105 del | retencién,  algunos contratos adquieren  valores
ropuesta y documentos del futuro confratista X secundarios para la entidad por cuanto presentan
v Acta de Justificacian de la contratacion directa X informacién acerca de aportes para el desarrollo de las
aclividades misicnales, investigaciones, levantamienio de
v Formulario vinculacién persona natural y juridica X lineas base y contribuyen técnicamente en la gestion
administrativa de la Entidad. Por lo cual se hard una
v Formulario personas expueslas politica y publicamente X seleccidn cuantitativa del 10% sobre la produccion de los
convenios anuales, se eligen convenios con entidades
v Contrato X internacionales, de Obra, interadministrativos de caracter
« Paliza de garantias constituidas X misional, conlratos de 4reas técnicas(estudios, proyectos
y disefios), consultorias, asesorlas, los de mayor cuantia,
v Acta de Aprobacion de Ias garantias X de sstudios para la ejecucion de la mision. Se digitaliza
. para facilitar la consulta y perdurabilidad del original, Se
v Actade Inicio X conserva totalmente a muestra seleccionada y el rastante

[
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cODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

v Informe de actividades dal contratista
v Cuenta de cobro y/o factura
v Soportes de pago de salud o de parafiscales

v Actas e informes de supervision al contrato
v Orden de pago

SIG

GJ-FOR-05

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SF
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M
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PROCEDIMIENTOS

se eliminara mediante acta de eliminacién documental en
cumplimiento al acuerdo 004 de 2019, a través del
método de picado con el fin de preservar el medio
ambiente y se hara bajo la autorizacion del Comité de
Gestion y Desemperio, la oficina productora y Gestion
Documental,

200-21

M INFORMES

200-21-02

S. general

[J Informes a Entes de Control
v Informe SIA Observa
v Informe Personeria

v Inforre Procuraduria Provincial

Subserie documental soportada por la Ley 734 de 2002,
Constitucion Politica de Colombia Art. 119, Documentos
cen valores informativos de tipo legal que hace referencia
a la documentacién generada como resultado ds facilitar
el cumplimiento de las exigencias de Ley o las solicitudes
formales realizadas por los diferentes entes de control del
Instituto.Cumplidos los tiempos de retencién dado por la
vigencia del informe se conservan de manera
permanente. Una vez terminado el tramite se digitaliza
con fines de preservacion del original por el grupo de
gestidn documental. Se conservan los soportes originales
y tecnolGgicos. Ley §94 de 2000.

200-21-04

S. general

O Informes a Otros Organismos
v Inforine Alcaldia de Manizales
v Informe Cémara de Camercio

v Anexos

X X X X

Una vez finalizados los tiempos de retencion, , conlados a
partir del cierre del expedients, conservar totalmente,
dado que cuenta con valores historicos que involucran
contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y
misional, son fusnte de consulta, do apoyo para el
desarrollo a la investigacion y forma parte del patrimonio
documental histérico de la institucidn, Se digilaliza para
garantizar la consulta, la conservacién de la informacién,
preservacion del original se debe tener en cuenta la Ley
8§94 de 2000, art 19, pardgrafo 2. “Los documentos
originales que posean valores histdricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos ylo
almacenados mediante cualquier medio®

200-22

M INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

200-22-01

G. Docum

0 Bancos Terminolégicos de Series
Documentales-BANTER

v Banco Terminolégico de serties y subseries documentales

y Subseries

Instrumento archivistico en el cual se registran la
definicién de las series y subseries documentales que
produce en el Instituto en cumplimiento de sus funciones.
Cumplido el tiempo de retencidn contado a parlir del
cierre del expediente se transfiere al archivo historico por
ser subseries de valor secundario con valor para la
historia por contener informacion que evidencia el
desarrollo de la entidad a través del tiempo. Se conservan
ambos soporles {Fisico y Digital Ley 594 de 2000, Art 19,
pardgrafo 2) . “Los documentos originales que posean
valores histéricos no podrdn ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos yfo almacenados mediante
cualquier medic". Se tiene como referente el Decreto
1080 de 2015.

200-22-02

G. Docum

{0 Cuadros de Clasificacion Documental-CCD

v Cuadro de Clasificacion Documental

Documentos en los cuales se refleja la jerarquizacion
dada a la documentacidn que produce el Instituto, por|
medio de secciones, subsecciones, series y subseries.
Los liempos de retencién son contados a partir de Ia
pérdida de vigencia o actualizacién del instrumento, Una
vez agotados los valores primarios surgen valores
secundarios, en esta subserie se consolida la estructura
documental de la entidad por lo que se recomienda su
conservacion total una vez cumplido su tiempo de
retencion en el archivo de geslion y central. Se deben
reproducir mediante la digitalizacion en el Archivo central
por el encargado de la oficina, con el fin de proteger el
original de Ja manipulacidn, Se conserva en su soporte
original y lecnolégico, Decreto 1080 de 2015 y Ley 534 de
2000.

i
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SOPORTE | RETENCION| DISPOSICION FINAL
cépico SERIE, SUBSERIEY TIPOS DOCUMENTALES PROGEDIMIENTOS

SIG SF | SE | AG| AC | CT E M S

200-22.03( {3 fnventarios Documentales del Archivo Central X 2 8 X X Cumplido el tiempo de relencién contado a parlir del
cierre del expediente se transfiere al archivo historico por
ser subseries de valor secundario con valor para la
historia y la cultura por contener informacién que
evidencia el desarrollo de la entidad a través del tiempo.
Se conservan ambos soportes (Fisico y Digital Ley 594 de
2000, Art 19, pardgrafo 2) , “Los documento s originales
que posean valores histéricos no podrén ser destruidos,
aun cuando hayan sido reproducidos ylo almacenados
mediante cualquier medio”, Los inventarios se realizan
acorde con el acuerdo 038 de 2002 y el Oecreto 1080 de
2015.

G. Docum| v Inventario documental

u} glzgf::";:zsz‘:q::::?vso para la Gestion de Documentos X 2 8 X X Subserie documental que reune el conjunto de requisitos

para la organizacion de archivos electrénicos del Instituto,
G. Docum| v Documento MoReq X basados en el desarroliado en el marco de la Unidén
Europea, Cumplido el tiempo de retencidn contado a
partir del cierre del expediente se transfiere al archivo
Cuadro de requisitos para la implementacién de un sistema de historico por ser una subserie con valores secundarios
gestion de documentos electronicos X que dan fo del etsablecimiento de politicas intemas
alineadas a las normas intemacionales de la época. Se
conservan ambos soportes (Fisico y Digital Ley 594 de
. o 2000, Art 19, paragrafo 2) . *Los documento s originales
Politica de Digitalizacién X que posean valores histéricos no podran ser destruidos,
aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio”, Los inventarios se realizan
acorde con el acuerdo 038 de 2002 y el Decrelo 1080 ds
2015,

200-22.04

v Acto Administrativo de aprobacién X

Cuadro de requisitos para la implementacion de un sistema de X
gestion de Documentos Electronicos de Archivo

<

X nstrumento  archivistico soportado en la Resolucion
000211 (10 de agosto de 2021). En éste se plasma la
planeacién de la funcién archivistica, en articulacién con
los planes y proyectos estratégicos del Instituto. Una vez
cumplido el tlempo de retencidn contados a partir da la
actualizacion del PINAR se transfiere al archivo histérico
para su conservacion permanente por evidenciar valores
secundarios. Se conservan ambos soportes, Decreto
1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario de! Sector Cultura, Bogota:
2015. Articulo 2.8.2.5.8.

200-22-05|00 Planes Institucionales de Archivos-PINAR GD-IND-02

G. Docum| v Plan Institucional de Archivos

v Acto Administrativo de aprobacion

X X X X

v Informe de seguimiento al plan

2 3 X X Instrumento  archivistico soportado en la Resolucién
000211 (10 de agosto de 2021) de la Gerencia General.
En ella se establecen los componentes de la Gestidén
Documental, desde la planeacin, produccion, gestion,
tramite, organizacion, transferencias y disposicién final de
los documentos, a partir de la valoracidén. Optimiza la
trazabilidad de la informacién producida en las diferentes
etapas del ciclo vital del documento independientemente
del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la
necesidad de mejora continua del proceso de gestidn
documental; plantea actividades para ejecutar en las
etapas de creacion, mantenimiento, difusion y
administracién de documentos.

200-22-06| IJ Programa de Gestion Documental-PGD
G. Docum| v Programa de Gestion Documental-PGD

v Acto administrativo de aprobacion

X X X X

v Infonme de seguimiento al programa

200-22-07| O Sistema Integrado de Conservacién -SIC

G. Docum| v Plan de conservacién documeital

2 8 X X Conjunto de estrategias y procesos de conservacién que
asegura el mantenimiento adecuado ds los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier
etapa del ciclo vital en el Instituto. Una vez cumplido el
tiempo de retencion contado a partic de la actualizacion
dal SIC se ftransfiere al archive histdrico para su
conservacion  permanente por evidenciar valores
secundarios. Se conservan ambos sopories. Decreto
1080 (26, mayo, 2015), Por medic del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario def Sector Cultura, Bogota:
2015. Articulo 2.8.2.5.8.

Plan de preservacion digital a fargo plazo

<

X X X X

v Acto Administrativo de Aprobacion

e
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200-22-08} [J Tablas de Contro] de Acceso X 2 3 X X
Subserie documental en la cual se consolida el listado de
G. Docum| v Tabla de control de acceso X serles y subseries documentales en el cual se identifican
sus condiciones de acceso y restriccién. Cumplido el
tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfiere al archivo historico por ser
subseries de valor secundario con valor para la historia y
la cultura por confener informacion que evidencia el
desarrollo de la entidad a través del tiempo. Se conservan
ambos soportes (Fisico y Digital Ley 594 de 2000, Art 19,
paragrafo 2) . “Los documento s originales que possan
valores histéricos no podrén ser deslruidos, aun cuando
hayan sido reproducides y/o almacenados mediante
cualquier medio". Los inventarios se realizan acorde con
¢l acuerdo 038 de 2002 y el Decreto 1080 de 2015,
200-22-09] [ Tablas de Retencién Documental-TRD X 2 8 X X Subserie documental considerada como el instrumento
. que permite establecer cudles son los documentos del
G. Docum| v Tablas de retencién documental X Instituto su necesidad e imporlancia en términos de
v Acto Administrativo de aprobacion X tiempo de conservacion y presewaclén y que .fiebe
hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad.
v Comunicaciones oficiales - solicitud de convalidacién X Los liempos de retencién son contados a parlir de la
v e tos t&cni pérdida de vigencia o actualizacién del instrumento.
onceptos tecnicos X Una vez agotados los liempos de relencidn en el archivo
v Actas de mesa de trabajo X central se conservan de manera permanente por servir en
: la reconstruccion de la memoria institucional en términos
v Actas de precomiité evaluador de dacumentos X de valoracién documental, las prioridades de archivo y el
v Acta Comité evaluador de documentos X control de [a produccién de informacion y ta optimizacién
de los procesos archivisticos de la entidad. Terminado el
v Certificado de convalidacién TRD X tramite administrativo se digilaliza en el archivo dearchivo
. . ix centralX por el encargado de la oficina y se conserva en
v Metodologia de implementacion X sus soportes originales y tecnoldgicos. Cumplimiento del
v Registro de publicacién X acuerdo 004 de 2019 del AGN.
., Certificado de inscripcidn en el Registro Unico de series
decumentales X
200-22-10} O Tablas de Valoracién Dacumental -TVD X 2 8 X X Documentos que contienen el listado de asuntos o series
X y subseries documentales a los cuales se les determina
G. Docum| v Tablas de valoracién documental X un tiempo da permanencia en el Archivo central, asi coma
v Diagnostico documental X su dl§p051c10n final aplicable a los documentos
producidos y que han pasado a-su segunda o tercera
v Historia [nstitucional X elapa y que han dejado de emplearse con fines legales o
A dministrativo d bacion ds las TVD administrativos en ta Instituto. Los tiempos de retencion
v Aclo administralivo ds aprobacion de las X son contados a partir de la pérdida de vigencia o
v Comunicaciones oficiales — procesos canvalidacion X actualizacién del instrumento,Cumplido los diez (10) afios
. de retencion se conserva lotalmente, ya que ss parle
v Conceptos Técnico X fundamental de la administracién documental de la
v Actas de mesa de trabajo X entidad. Acuerdo 002 de 2004. Actfe_rdo 004 de 20.19 del
AGN. Se conserva en su soporte original y tecnoldgico
v Aclas de Precomilé Evaluador de documentos X
v Acta Comité Evaluador de documentos X
v Certificados convalidacidn ds TVD X
v Metodologia de implementacién X
., Certificados de inscripcidn en el Registro Unico de Series
Documentales X
200-23( W INSTRUMENTOS DE CONTROL
Una vez perdida la vigencia se cuenta dos afios en el
200-23-02| [J Instrumento de Control da Documentos y Registras 2 3 X archivo de gestién y posterior tras afios en el central. El
. i expediente se elimina por pérdida de valor primario
todas dreas{ v Formato de control de préstamos documentales administrativo, se levanta inventario que es presentado
ante el Comité de Gestidn y Desempeiio y se elimina por
madio de acta de aprobacién. El proceso de eliminacidn
se realiza por el método de picado por el grupo de trabajo
delegado por la secretarfa general. Dando cumplimiento
al Acuerdo 004 d= 2019 articulo 22, y el Dacreto 1080 de
2015 articulo 2.8.2.2.5 del Ministerio de Cultura.
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200-24

W INVENTARIOS

200-24-03

todas reas

0 Inventarios de Transferencias Documentales Primarias

v Comunicacién cronograma de transferencia

v Inventario transferencia documental primaria

X

Documentos con valores primarios de tipe lécnico,
adminisfrativo y legal, que de conformidad con la tabla de
refencién  documental han cumplido su tiempo de
retencidn en la etapa de archivo de gestidn
respectivamente, por lo que implica un cambio en el
responsable de la tenencia y administracion de los
documentos de archivo. Dscreto 1080 de 2015 Ad.
2,8.2.9.3, Una vez cumplidos los tiempos de retencién
documental se conservan de manera pemmanente en
concordancia con la Ley 594 de 2000,

200-24-04

todas dreas

O Inventarios Documentales de la Dependencia

v Inventario Documental de la dependencia

Documentos conformados por todas las series y subseries
bajo responsabilidad directa de 1a dependencia. Incluyen
los elaborados por confratistas por lo cual debe
actualizarse y conservarse de manera permanente en el
archivo de gestién. Arl.26 de la Ley 594 de 2000,
Agotados los tiempos de retencién se conservan de
manera permanente de acuerdo con lo establacido en &}
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su
Capitulo I, Artlculo 2.8.2.1.5,

200-26

M MANUALES

200-28.-01

S. general

O Manuales de Buen Gobierno y Etica
v Manual de buen gobiemo y ética

v Aclo Administrativo de aprobacion y adopcién

En concordancia con el Acuerdo 002 (22 de febrero de
2022) del Instituto de Financiamiento, Promocitn y
Desarrollo de Manizales. En ellos se consolida la
informacion que contiens el manual frente a las
disposiciongs voluntarias de autorregulacion de! Instituto
que, a manera de compromiso ético, buscan garantizar
una gestion eficiente, integra y transparente en la
administracion  publica. Cumplidos los tiempos de
retencién se conserva de manera pennanente previa
digitalizacién en el archivo central pars garantizar la
preservacion del original ante la manipulacién y el
deterioro. Se conservan ambos soportes  dando
cumplimiento a la Ley 594 de 2000,

200-26-02
S. general

1 Manuales de Contratacisn
v Manual de contratacién

v Acto adminisirativo de adopcion

Agrupacién documental soportada en el Acuerdo 006 (01
de julio de 2022) de! Consejo Directivo del Instituto,
Subserie documental en la que se pracisan las tareas que
deben acometerse al interior del Instituto, durante las
etapas preconiractual, contractual o de ejecucién y de
liquidacion, de Ja misma manera que los responsables de
su oportuna y adecuada realizacién, el tramite
administrativo interno aplicable en caso de incumplimiento
de los deberes coniractuales por parte del contratista.
Una vez finalizados los tiempos de retencién, contados a
partir de! cierre del expediente, conservar totalmente, por
ser fuente para la historia de la administracién piblica de
Infitnanizales, en términos de contratacién en una época.
Se digitaliza en el archivo central para proservar el
original de la manipulacion y el deterioro. Ley 594 de
2000. Decreto 1080 de 2015 del Ministario de Cultura.

200-28-14

G. Docum

] Manuales de Produccidn, radicacién y distribucién de
Documentos
Manuales de Produccidn, radicacion y distribucién de
Documentos

v Aclo administrativo de adopcién

Documentos que contienen la normalizacion de la
produccién documental de Infi-Manizales con base en las
directrices del Archivo General de la Nacién, la Norma
NTC I1SO 9001 y la guia técnica GTC-185. Cumplidos los
tiempos de cumplidos a partir de la actualizacién del
manual se conservan de manera permanente por
contener valores secundarios, que sirven para futuras
investigaciones en la normalizacion de la documentacién
de las entidades. Se digitalizaarchivo central para
preservar el original ante la manipulacién y el deterioro.
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200-32

Gerencia

- PETIGIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES

v Planillas de control de entrega de PQRSDF

v Informes de seguimiento 2 PQRSDF

X

2

B

X

X

Subserie documental en la cual sa prasenta la solicitud
por un usuario a fin de obtener informacién y/o consulia y|
para tener pronta respuesta a inquistudes o necesidades
de interés general o particular. Cumplidos los tiempos de
retencién se hace una seleccién cuantitativa del 5% de
las peticlones por cada vigencia como inuestra
representativa de la Corporacion en la gestion
administrativa. La produccidn seleccionada se digitaliza y
la demas se elimina por el método de picado pravio
levantamiento dsl acta y aprobacién del comité de gestién
y desempefio de la entidad, en cumplimiento a la Ley 594
de 2000.

200-33

M PLANES

200-33-02

Gerencia

7 Planes Anuales de Adquisiciones
v Plan Anual de Adquisiciones
v Acto administrativo de adopcién

X X

18

Subserie documental soportada en la Resolucién 000030
(enero 31 de 2022). Documentos en cumplimiento del
articulo 2.2.22.3.14 del Decrsto Unico Reglamentario
1083 da 2015. Subserie documental que contienen la lista
de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir
durante un afio y en los que el Institulo sefiala la
necesidad de la obra o el servicio que satisface esa
necesidad, por medio del clasificador de bienes y
servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo
de recursos con cargo a los cuales fa entidad pagara el
bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del
contratista y la fecha aproximada en la cual se iniciara el
proceso de contratacién. Se consideran veinte (20) afios
de retencion en los que se contemplan los diez (10) afios
estipulados en el articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005, toda
vez que refiere [a planificacinén de compras vy
adquisiciones, ademds de respaldar posibles
investigaciones de accidn confractual para aquellas
hechas por contratacidn directa. Por contener informacién
de cardcter informativo se recomienda una seleccidn
cualitativa extrinseca cronolégica eligiendo una muestra
del 20% eligiendo un Plan por cada cuatre afos e
iniciando tal seleccién en la vigencia 2022. Se digitaliza
con fines de gestién y frdmite, ademas para cumplir con
normas de transparencia. Se conserva el segmento
seleccionado en su soporte original y tecnolégico. Ley
584 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

200-34

M PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

200-34-01

G. Docum

[0 Planes de Transferencias documentales primarias
v Salicitud de transferencia primaria
v Cronograma de transferencias documentales primarias

v Comunicaciones asociadas

X X X X

Documentos de fipo administrativo y técnico que se
sustenta en el Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de
2015. Subserie que contiene ! registro del proceso
técnico, administrativo y legal mediante el cual se
frasladan los documentos de archivo de gestién al Archive
Central del [nstituto, segin los tiempos de retencién
establecidos en las tablas de retencion documental. E!
tiempo de ratencién es de dos aiios en el archivo de
gestién y tres afios en el archivo central contados a partir
del cierre del plan. Cumplidos los afios de retencidn, se
debe conservar totalmente en ambos soportes, ya que
son parte fundamental de la memoria institucional de la
Instituto. Se conservan en sus soportes originales por
poseer valores secundarios. Se digitalizan con fines
archivisticos en e! archivo de gestién por el encargado de
la oficina.

200-34-02

G. Docum

{0 Planes de Transferencias Documentales Secundarias
v Cronograma de Transferencias Secundarias
v Inventarios documentales de transferencia secundaria

v Acla de oficializacion de transferencia secundaria

X X X X

Subserie documental que contiene e! registro del proceso
técnico, administrativo y legal mediante el cual se
frasladan los documentos del archivo central al archivo
histdrico, segin los tiempos da relencién establecidos en
tablas de retencién documental o tablas de valoracién
documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Deacreto 1080 de 2015,
Cumplidos los tiempos de retencién se conservan de
manera permanente como patde de la memoria
institucional. Se digitaliza en el archivo central por el
encargado para preservar el original de la manipulacién y
el deterioro. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015 del

4})}0

Ministerio de Cultura,
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200-35| M POLITICAS INSTITUCIONALES
. En concordancia con el Acuerdo 002 (22 de febrero de
200-35-03| T Pollticas de Defensa Juridica X X 2 8 X X 2022) del Institute de Financiamiento, Promocién y
Juridico v Regl to del G 0 Directi Desarrollo de Manizales, Documentos en los que se
cglamenta del Consejo Directivo X X plasman todas aquellas acciones que el Instituto puede
v Acto Administrativo de aprobacion y adopcion X X adelantar en aras de minimizar fos procesos en contra de
la entidad y, por ende, proteger los recursos pliblicos.
Cumplidos los tiempos se conservan de manera
permanente como parte de la memoria institucional. Se
digltaliza en el archivo central por el encargado para
preservar el original de la manipulacion y el deterioro. Ley;
594 de 2000. Decrsto 1080 de 2015 de! Ministerio de
Cultura.
200.33| @ PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIOS
FISCALES
200-38-01| [7] Procesos Contenclose Administrativo X 2 B x [|Subserie documental en la que se conservan de manera
3 cronolégica los documenios generados por los actos
Juridico] v Notificacion X procesales coordinados que se adelantan ante la
v Demanda X Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo. Los
procesos conlenciosos administrativos tienen un tiempo
v Conslestacion de la demanda G)-FOR-03 X minimo de (10) aiios, contados a partir de la finalizacion
v Rescluciones de la expedicion del auto de archivo o la resolucion. El
X tiempo indicado corresponde a la prescripcion establecida
v Autos de Prugha X en el articulo 52, ley 1437 de 2011. Cumplidos los
.. 3 tiempos de retencién se hace una seleccién cualitativa
v Decisién de auteridad X por ser fuenta para la investigacién de como la
v Respuesia % jurisdiccién del proceso contencioso administrativo facilita
la interaccién entre la ciudadania y los servidores
v Anexos X publicos. A pesar de su importancia, en algunns casos
v Impugnacion( Si aplica) X esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual
se recomienda una seleccién aleatoria de una mussira
o Acto administrativo - decisién administrativa resuslve que debe ser calculada segin la produccidn documental.
impugnacion X La proporclén selecciona se conserva de manera
v Auto que resuelve segunda instancia permanente previa digitalizacién en el archivo central
para preservar el original ante el deterioro y Ia
manipulaciédn; dando cumplimiento a ta Ley 534 de 2000 y
el Decreto 1080 de 2015,
200.30| m PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS X 2 18 X Son documentos que evidencian el proceso
DESIERTOS precontractual, en especial las propuestas de las
Contratac| v Solicitud del tramite contraclual X licitaciones no seleccionadas. Contienen la resolucién
por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada
v Comunicacién del CDP X la licitacién, La subserie goza da valores administrativos
v Proyecto de pliego de condiciones o invitaclén a ofertar X 1:?:::?6")' ,ﬁﬁf,ﬂgm'cf: s.zos«eaﬁz:'lal;lsg; ngg ltj':;n P :e ﬁ:
v Propuestas no seleccionadas X prescripeién dada a los procesos de contralacién (Ley 80
5 de 1993, articulo 55). Este tiempo es suficiente para
v Acta de ciefre del proceso X responder a las autoridades adminisirativas legales y
v Resoluclén declaratoria desierta X judiciales. Esta documentacién no cuenta con valores
secundarios que ameriten su conservacion lotal, yva que la
serie solo goza de valores administrativos y juridicos. Su
framité no genera implicaciones futuras por lo cual
cumplido el tiempo de retencién se debe eliminar
siguiendo los procedimientos establecidos para tal fin. El
tiempo de retencion se deba empezar a contabilizar una
vez cerrado o finalizado el trémile licitatorio,

e



e INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE MANIZALES cODIGO:
i TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA:
AATIE AL N .
VERSION : 2
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTQ DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE MANIZALES HOJA Nro, 20 De
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 200
SOPORTE | RETENCION| DISPOSICION FINAL
cébico SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SIG SF I SEJ AG] AC | CT E M S
200-40| M PROCESOS DE COBRO GOACTIVO X 2 8 X X Serie fiqcumenlal en la que se conservan de manera
cronoldgica los documentos generados en el proceso de
S. General| v Actos administrativos X especial contenido en los artfculos 823 y siguientes del
. Estatuto Tributario, que faculta al Instituto para hacer
v Comunicaciones oficiales X efectivos directamente los créditos a su favor, sin
necesidad de acudir a la jurisdiccidn ordinaria.Los
v Auto X " L
procesos de cobro coactivo son fusnte primaria para la
v Mandamiento ejecutorio X investigacion de la recaudacidn de rentas en las
Notificacis entidades por medio de !a jurisdiccién coactiva, A pesar,
v Notificacidn X de su importancia, en algunos casos esta serie se
v Pazysalvo X produce en grandes cantidades, por lo cual se
recomienda una seleccion aleatoria de una muestra que
debe ser calculada segiin la produccién documental. Se
conserva totalmente la muestra seleccionada, se digitaliza
para facilitar la consulta y perdurabilidad del original y el
restante se eliminard totalmente mediante acta de
eliminacién documental en cumplimiento al acuerdo 004
de 2013,
Subserie documental en la que se conservan de manera
200-41| M PROCESOS JUDICIALES X X 2 5 X cronoldgica los documentos generados por los actos
S. General] ¥ Ntificacion X procesales. Una vez finalizados los tiempos de retencion,
) se determina que algunos procesos adquieren valores
v Demanda X secundarios que por la importancia de sus contenidos
i puedan servir como testimonio del tramite y muestra
v Constestacion da [a demanda GJFORO3 [ X | X representativa para crear memoria institucional. Por lo
v Resoluciones X cual se hard una seleccién por el método de muestreo
v Autos de Prueb aleatorio del 10% sobre ef total de la transferencia anual,
utos de Prueba X tenlendo en cuenta e! interés para la entidad, se tendrén
v Providencia del Juez  autos o sentencias) X en cuenta los procesos adelantados a funcionarios del
5 . nivel directivo y demds niveles que correspondan a
v Impugnacion( $i aplica) X X investigaciones por sanciones por faltas gravisimas como
v Providencia del Juez resuslve impugnacion X so establece en el Art. 48 de la Ley 734 de 2002. Se
conserva tolalmente la muestra seleccionada, se digitaliza
v Providencia que resuelve segunda instancia X para facilitar la consulta y perdurabilidad del original y el
restante se eliminard fotalmente mediante acla de
eliminacién documental en cumplimiento al acusrdo 004
de 2013,
200-42| B PROCESOS JURIDICOS
200-42-01)| [ Procesos Disciplinarios 2 8 X X |Subserie documental en la que se conservan de manera
. cronologica los documentos generados por los actos
S. General| v Queja, informe procesales coordinados que se adelantan para realizar

v Indagacién preliminar
v Version libre

v Auto inhibitorio

v Auto de aperiura

<

Citacion de notificacidn personal
Edicto

Defensor de oficio

<

<

<

Préctica de pruebas ordenadas
v Aute de pliego de cargos

v Notificacién de pliego de cargos
v Recurso de repasicién

v Recursos de apelacién

v Auto de archivo

v Recurso

v Alegatos de conclusién

v Fallo ds primera instancia

v Recurso proceso disciplinario
v Fallo de segunda instancia

v Antecedentes disciplinarios

v Resolucién

KX X K X X X X X X X X X X X X X X X X XX

una investigaciéon disciplinaria de conformidad con e}
cddigo general disciplinario de Infimanizales. Una vez
finalizados los tiempos de retencion, se delermina que
algunos procesos adquieren valores secundarios que por
la importancia de sus contenldos puedan servir como
testimonio del trdmite y muestra representativa para crear
memoria institucional. Por lo cual se hard una seleccién
por ¢l método de muestreo aleatorio del 10% sobre el
total de la transferencia anual, teniendo en cuenta el
interés para fa entidad, se tendran en cuenta los pracesos
adelantados a funcionarios del nivel directivo y demas
niveles que correspondan a investigaciones por,
sanclones por faltas gravisimas como se establece en el
Art. 48 de la Ley 734 de 2002, Se conserva totalmente Ia
muestra seleccionada, se digitaliza para facilitar Ia
consulta y perdurabilidad del original y el restante se
eliminard totalmente mediante acla de eliminacién
documental en cumplimianto al acuerdo 004 de 2013,
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CODIGO:

200

cODBIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SIG

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SF | SE

AG

AC

CcT

E

M

S

PROCEDIMIENTOS

200-48

M REGLAMENTOS INTERNOS

200-48-01
8. General

O Reglamentos da Higiene y Seguridad Industrial
v Reglamento de higiene y seguridad industrial

v Acto Administrativo de aprobacion y adopeion

En concordancia con la Resolucion 000171 (03 de junio
de 2022) del Instituto de Financiamiento, Promocion y
Desarrolio de Manizales. Documento que contiene las
normas técnicas e internas para la implantacién de las
aclividades de medicina preventiva y del trabajo, higiene y
seguridad industrial de la entidad. Cumplidos los tiempos
de retencién se conservan de manera permanente por
contenar valores secundarios que aportan a posibles
investigaciones sobre el manejo de enfermedades
laborales y de seguridad adoptadas en una época. Se
digitaliza en el archivo central para garantizar la
preservacién del original del deterioro y la manipulacién,
ademas de dar cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 y la
Ley 594 de 2000.

200-48-02
S. General

0 Reglamentos Internos del Conssjo Directivo

v Reglamento intemo del Consejo Directivo

v Acto Adminlistrative de aprobacion y adopcion

En concordancia con el Acuerdo 002 (22 de febrero de
2022) del Instituto de Financiamiento, Promocidn y
Desarrolio de Manizales. Cumplidos los tiempos de
retencidn se conservan de manera permanente por,
contener valores secundarios que aportan a fa
reconstruccién de la memoria instilucional del Instituto. Se
digitaliza en el archivo central para garantizar la
preservacion del original del deterioro y la manipulacién,
ademas de dar cumplimiento al Decreto 1080 de 2015y la
Ley 584 de 2000.

CONVENCIO

CT: Conservacién Total
E: Eliminacidn

NES:
M: Microfilmaclén
S: Seleccién
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