Instituto Nacional de Metrologia
de Colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION JURIDICA - CONTRACTUAL Y DE
INVESTIGACIONES DE CARACTER DISCIPLINARIO

CODIGO DE OFICINA: 220

cODIGO sopoRTe | RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D s/sb P lec]ac]ac]cal e s]o
220 5 ACTAS
Estos documentos reflejan las actuaciones del equipo transversal de
contratacién creado como una instancia asesora en materias de la actividad
precontractual de la Entidad. Poseen valor administrativo. Se conservan 2
Actas equipo transversal de Contratacién afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Los tiempos de
retencion se aplicardn a partir del momento en que el tramite haya finalizado.
Al ser transferida la documentacion al archivo central se aplicaran procesos
técnicos de reproduccion (digitalizacién) con fines de consulta, respaldo Y|
220 53 2 8 X X |preservacion, el cual estara a cargo del Grupo de Servicios Administrativos -
Gestion Documental. Posteriormente se conservan permanente en su soporte,
original, pues reflejan las politicas de contratacion de la entidad. Resolucién
043 de 2021 Art. 3 Grupo de Gestidon Juridica - Contractual y de
Acta equipo transversal de Contratacion X Investigaciones de Carécter Disciplinario NUm. 4 - 9. Resolucién 111 de 2020.
Normas tiempos de retencién: Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5.
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4.
220 75 CONTRATOS
Contrato de Ciencia y Tecnologia El contrato de ciencia y tecnologia es una tipologia contractual que se
Solicitud de contratacidon X enmarca en la causal de contratacion directa. Se conservan 2 afios en el
Solicitud de cdp X Archivo de Gestién y 18 afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion
Certificado de disponibilidad presupuestal y/o se aplicaran a partir del momento en que el tramite haya finalizado. Al ser
220 75.1 Oficio de aprobacién de vigencias futuras expedido por X 2 18 X X transferida la documentacién al archivo central se aplicaran procesos técnicos
el Ministerio de Hacienda. de reproduccién (digitalizacidn) con fines de consulta, respaldo y preservacion,
Solicitud de cotizaciones X el cual estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestidn
R Documental. Cumplido su tiempo de retencion, se realizard una seleccién
Estudio de mercado X cualitativa mediante el método sistematico de los contratos, que por su objeto
Estudios previos y analisis del sector X hayan impactado en las actividades misionales de la entidad (calibraciones,
Recomendaci6n de supervisor X comparaciones Inter laboratorio, capacitacion, Asistencia técnica, materiales
Certificado de Existencia y Representacién Legal o de referencia) y sean de aporte a la investigacion cientifica y técnica, con la
Certificado de inscripcion n el registro mercantil X finalidad de dejar una muestra aleatoria de los diferentes contratos de ciencia
y tecnologia que pudo tener la entidad. Resolucién 043 de 2021 Art. 3 Grupo
Autorizacién para presentar propuesta (si aplica) X de Gestion Juridica - Contractual y de Investigaciones de Caracter Disciplinario
NUm. 2 -3 -5 -6 -8 - 14. Normas tiempos de retencién: Ley 80 de 1993,
Poder para presentar propuesta (si aplica) X Art.55. Decreto 1510 de 2013. Articulos 34, 35y 48, de la Ley 734 de 2002. Los
Fotocopia de la Cedula de Ciudadania del documentos electrénicos son encontrados en el SECOP Il en el expediente
Representante legal 0 apoderado X unico creado por la plataforma del cual tendrd acceso en el siguiente link:
https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
Hoja de Vida de la Funcién Publica X
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OBSERVACIONES

Constancia de cumplimiento de aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral vy parafiscales

Fotocopia Tarjeta Profesional y antecedentes
disciplinarios (de la persona que suscriba la constancia
de aportes parafiscales)

RUT (DIAN)

Certificacion de cuenta bancaria activa (vigencia 30
dias)

Certificado de Responsabilidad Fiscal de la persona
juridica y/o del representante legal y/o persona natural
(CONTRALORIA)

Antecedentes Disciplinarios de la persona juridica
y/o del representante legal y/o persona natural
(PROCURADURIA)

Certificado de Antecedentes Judiciales del
representante legal y/o persona natural (POLICIA)

Certificado de medidas correctivas del
representante legal y/o persona natural

Certificado de ser Unico proveedor en el mercado
(si aplica)

Declaracién de bienes y rentas y conflicto de
intereses

Acto administrativo de justificacion

Contrato o Carta de aceptacion de oferta

Registro Presupuestal

Garantias del contrato (si aplica)

Aprobacion de la garantia (si aplica)

Memorando de designacidn del supervisor (si
aplica)

Designacion de supervisor SECOP Il

Acta de inicio

Formatos de cumplimiento para pago

Informes en caso que se hayan pactado

Certificacién de pagos y saldos

Documentos relacionados a adiciones, prorrogas o
modificaciones

Acta de liquidacién (Si aplica)

X

X X X X X X

X X X X X X
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CcODIGO

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D S/Sb P EL AG AC CcT E S D
Contrato de Compraventa El contrato de compraventa se puede desarrollar tanto por la modalidad de
Solicitud de contratacidon X contratacién directa como por las modalidades donde existe pluralidad de
Solicitud de cdp X oferentes. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el
Certificado de disponibilidad presupuestal y/o Archivo Central. Los tiempos de retencion se aplicaran a partir del momento
Oficio de aprobacién de vigencias futuras expedido por X en que el tramite haya finalizado. Al ser transferida la documentacion al
L . . archivo central se aplicaran procesos técnicos de reproduccion (digitalizacion)
el Ministerio de Hacienda. . -, .
Estudios previos y analisis del sector X con f|ne.s .de consu.lt.a, res.paldo % pre‘s’ervauon, el cual estara ‘a cargo (I:Iel Grupo
X de Servicios Administrativos - Gestion Documental. Cumplido su tiempo de
Estudio de mercado X retencion, se realizard una seleccion cualitativa mediante el método
Recomendacion de supervisor X sistemdtico de los contratos, que por su objeto hayan impactado en las
Solicitud de cotizaciones (si aplica) X actividades misionales de la entidad (calibraciones, comparaciones Inter|
Invitacién publica o proyecto de pliego de X laboratorio, capacitacidn, Asistencia técnica, materiales de referencia) y sean
condiciones (si aplica) de aporte a la investigacion cientifica y técnica, con la finalidad de dejar una
Acreditacién de factores de desempate (si aplica) X muestra aleatoria de. I,os diferentes contratos de compraventa q}J’e pudc: t.ener
la entidad. Resolucion 043 de 2021 Art. 3 Grupo de Gestidn Juridica -
Acreditacion de personal con limitaciones (si Contractual y de Investigaciones de Caracter Disciplinario Nim. 2-3-5-6-8
aplica) X 14. Normas tiempos de retencién: Ley 80 de 1993, Art.55. Decreto 1510 de
Acreditacion de vinculacién de personas mayores 2013. Articulos 34, 35 y 48, de la Ley 734 de 2002. Los documentos
(i aplica) X electrénicos son encontrados en el SE(’:OP Il en el expediente L’Jr-ﬂC(-) creado‘por
Acreditacién de vinculacion laboral de poblacién la plataforma dgl cual tendrd acc.t.eso en el siguiente link:
indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, X https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
RROM o gitanas. (si aplica)
. Observaciones al proyecto (si aplica) X
Respuesta a las observaciones(si aplica) X
220 752 Ac.to administr'at.ivo de .aper.tura (si aplica) X ) 18 X X
Pliego de condiciones(si aplica) X
Observaciones al pliego(si aplica) X
Respuesta (Si aplica) X
Acta de cierre (si aplica) X
Designacion de evaluadores (si aplica) X
Informe de evaluacién consolidado (si aplica) X
Informe de evaluacién (Si aplica) X
Acto administrativo de decisidn (si aplica) X
Propuesta ganadora X
Certificado de Existencia y Representacion Legal o X
Certificado de inscripcidn n el registro mercantil
Autorizacidn para presentar propuesta (si aplica) X
Poder para presentar propuesta (si aplica) X
Fotocopia de la Cedula de Ciudadania del X
Representante legal o apoderado
Hoja de Vida de la Funcién Publica X
Constancia de cumplimiento de aportes al Sistema X
de Seguridad Social Integral y parafiscales
Fotocopia Tarjeta Profesional y antecedentes
disciplinarios (de la persona que suscriba la constancia X
de aportes parafiscales)
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RETENCION

CcODIGO SOPORTE - DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES

S/Sb P EL AG | AC cT E S D

RUT (DIAN) X

Certificacion de cuenta bancaria activa (vigencia 30 X
dias)

Certificado de Responsabilidad Fiscal de la persona
juridica y/o del representante legal y/o persona natural X
(CONTRALORIA)

Antecedentes Disciplinarios de la persona juridica
y/o del representante legal y/o persona natural X
(PROCURADURIA)

Certificado de Antecedentes Judiciales del X
representante legal y/o persona natural (POLICIA)

Certificado de medidas correctivas del X
representante legal y/o persona natural

Certificado de ser Unico proveedor en el mercado X
(si aplica)

Declaracién de bienes y rentas y conflicto de X
intereses

Contrato o Carta de aceptacion de oferta (Segun X
proceso de seleccion)

Registro Presupuestal X

Garantias del contrato (si aplica) X

Aprobacion de la garantia (si aplica) X

Memorando de designacidn del supervisor X

Designacion de supervisor SECOP Il X

Acta de inicio X

Formatos de cumplimiento para pago X

Informes en caso que se hayan pactado X

Certificacidon de pagos y saldos X

Documentos relacionados a adiciones, prorrogas o X
modificaciones

Acta de liquidacién (Si aplica) X
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RETENCION

cODIGO SOPORTE o DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D S/Sb P EL AG AC CcT E S D
Contrato de Consultoria Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los|
Solicitud de contratacidon X documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por las
Solicitud de cotizaciones X entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de
Cotizaciones X proyectos de inversion, estudios de diagnostico, prefactibilidad o factibilidad
Estudio de mercado X para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
Solicitud de CDP X coordinacién, control y supervisién. Se conservan 2 afios en el Archivo de
. . s Gestidn y 18 afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencidn se aplicaran
. Certificado de dISpo.mblhc.iad presupuestal.y/o a partir del momento en que el tramite haya finalizado. Al ser transferida la
Oficio de aprobacién de vigencias futuras expedido por X documentacién al archivo central se aplicardn procesos técnicos de
el Ministerio de Hacienda. reproduccion(digitalizacidn) con fines de consulta, respaldo y preservacion, el
Recomendacién de supervisor X cual estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestidn
Estudios previos y analisis del sector X Documental. Cumplido su tiempo de retencidn, se realizard una seleccion
Invitacidn publica o proyecto de pliego de X cualitativa mediante el método sistemdtico de los contratos, que por su objeto
condiciones segun aplique hayan impactado en las actividades misionales de la entidad (calibraciones,
Observaciones al proyecto (si aplica) X comparaciones Inter laboratorio, capacitacion, Asistencia técnica, materiales
Respuesta a las observaciones(si aplica) X de referencia) y sean de aporte a la investigacién cientifica y técnica, con la
Acto administrativo de apertura (si aplica) X finalidad de dejar una muestra aleatoria de los diferentes contratos de
Pliego de condiciones(si aplica) X consultoria que pudo tener la entidad. Resolucién 043 de 2021 Art. 3 Grupo
observaciones al pliego(si aplica) X de Gestion Juridica - Contractual y de Investigaciones de Caracter Disciplinario|
Respuesta (Si aplica)(si aplica) X NUim. 2 -3 -5 -6 - 8 - 14. Normas tiempos de retencion: Ley 80 de 1993,
220 75.3 . S 2 18 X X |Art.55. Decreto 1510 de 2013. Articulos 34, 35y 48, de la Ley 734 de 2002. Los
Acta de cierre(si aplica) X documentos electrénicos son encontrados en el SECOP Il en el expediente
Designacion de evaluadores(si aplica) X unico creado por la plataforma del cual tendrd acceso en el siguiente link:
Informe de evaluacién consolidado(si aplica) X https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
Informe de evaluacién (Si aplica) X
Acto administrativo de decisidn (si aplica) X
Propuesta ganadora X
Contrato o Carta de aceptacion de oferta (Segun X
proceso de seleccion)
Registro Presupuestal X
Garantias del contrato (si aplica) X
Acta de aprobacién de la garantia (si aplica) X
Memorando de designacidn del supervisor X
Acta de inicio X
Formatos de cumplimiento para pago X
Informes en caso que se hayan pactado X
Certificacion de pagos y saldos X
Documentos relacionados a adiciones, prorrogas o X
modificaciones
Acta de liquidacién (Si aplica) X
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RETENCION

CcODIGO SOPORTE o DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D S/Sb P EL AG AC CcT E S D
Contrato de obra Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
Solicitud de contratacidon X documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por las
Solicitud de CDP X entidades estatales para la construccion, mantenimiento, instalacién y otros
Certificado de disponibilidad presupuestal y/o trabajos materiales sobre bienes inmuebles. Se conservan 2 afios en el Archivo
Oficio de aprobacién de vigencias futuras expedido por X de Gestidon y 18 afos en el Archivo Central. Los tiempos de retencién se
el Ministerio de Hacienda. aplicardn a partir del momento en que el tramite haya finalizado. Al ser|
) ) L transferida la documentacion al archivo central se aplicaran procesos técnicos
EStUd!OS previos y analisis del sector X de reproduccidn (digitalizacidn) con fines de consulta, respaldo y preservacion,
Estudio de mercado X el cual estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion
Solicitud de cotizaciones X Documental. Cumplido su tiempo de retencidn, se realizard una seleccion
Recomendacién de supervisor X cualitativa mediante el método sistematico de los contratos, que por su objeto
Acreditacién de factores de desempate (si aplica) X hayan impactado en las actividades misionales de la entidad (calibraciones,
comparaciones Inter laboratorio, capacitacidn, Asistencia técnica, materiales|
Acreditacidn de personal con limitaciones (si X de referencia) y sean de aporte a la investigacion cientifica y técnica, con la
aplica) finalidad de dejar una muestra aleatoria de los diferentes contratos de obra
Acreditacién de vinculacién de personas mayores X que pudo tener la entidad. Resolucién 043 de 2021 Art. 3 Grupo de Gestién
(si aplica) Juridica - Contractual y de Investigaciones de Caracter Disciplinario Num. 2 - 3
Acreditacion de vinculacién laboral de poblacién 5-6- 8- 14. Normas tiempos de retencion: Ley 80 de 1993, Art.55. Decreto
indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, X 1510 t?e-2013. Articulos 34, 35y 48, de la Ley 734 de .2002. !_o-s documentos|
RROM o gitanas. (si aplica) electrénicos son encontrados en el SECOP Il en el expediente ur.nct.) creado.por
. . . la plataforma del cual tendrd acceso en el siguiente link:
220 75.4 ' Observaciones al proyecto (si aplica) X 2 18 X X |https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
Respuesta a las observaciones (si aplica) X
Acto administrativo de apertura (si aplica) X
Observaciones al pliego (si aplica) X
Respuesta (Si aplica) X
Acta de cierre(si aplica) X
Designacion de evaluadores (si aplica) X
Informe de evaluacion (si aplica) X
Informe de evaluacién consolidado (Si aplica) X
Acto administrativo de decisidn (si aplica) X
Propuesta ganadora X
Certificado de Existencia y Representacion Legal o X
Certificado de inscripcidn en el registro mercantil
Autorizacidn para presentar propuesta (si aplica) X
Poder para presentar propuesta (si aplica) X
Fotocopia de la Cedula de Ciudadania del X
Representante legal o apoderado
Hoja de Vida de la Funcién Publica X
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CcODIGO

S/Sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION
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[

EL
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CcT
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S

D

OBSERVACIONES

Constancia de cumplimiento de aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral y parafiscales

Fotocopia Tarjeta Profesional y antecedentes
disciplinarios (de la persona que suscriba la constancia
de aportes parafiscales)

RUT (DIAN)

Certificacion de cuenta bancaria activa (vigencia 30
dias)

Certificado de Responsabilidad Fiscal de la persona
juridica y/o del representante legal y/o persona natural
(CONTRALORIA)

Antecedentes Disciplinarios de la persona juridica
y/o del representante legal y/o persona natural
(PROCURADURIA)

Certificado de Antecedentes Judiciales del
representante legal y/o persona natural (POLICIA)

Certificado de medidas correctivas del
representante legal y/o persona natural

Certificado de ser Unico proveedor en el mercado
(si aplica)

Declaracién de bienes y rentas y conflicto de
intereses

Contrato o Carta de aceptacion de oferta (Segun
proceso de seleccion)

Registro Presupuestal

Garantias del contrato (si aplica)

Acta de aprobacién de la garantia (si aplica)

Memorando de designacidn del supervisor

Designacion de supervisor SECOP Il

Acta de inicio

Formatos de cumplimiento para pago

Informes en caso que se hayan pactado

Certificacion de pagos y saldos

Documentos relacionados a adiciones, prorrogas o
modificaciones

Acta de liquidacion (Si aplica)

X X X X X X X X X X
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RETENCION

CcODIGO SOPORTE o DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D S/Sb P EL AG AC CcT E S D
Contrato de Prestacion de Servicios Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los|
Solicitud de contratacidon X documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por las
Solicitud de CDP X entidades estatales con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar|
Certificado de disponibilidad presupuestal y/o X actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de una
Estudios previos y andlisis del sector X entidad publica. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 18 afios en el
Recomendacién de supervisor X Archivo Central..Los tiempf)s cfe retencion se aplicarén a partir del momento
en que el tramite haya finalizado. Al ser transferida la documentacion al
Estudio de mercado (cuando no es una archivo central se aplicaran procesos técnicos de reproduccién c(digitalizacién)
contratacién de servicios profesionales o de apoyo a la X con fines de consulta, respaldo y preservacion, el cual estara a cargo del Grupo
gestion) de Servicios Administrativos - Gestion Documental. Cumplido su tiempo de
retencion, se realizarda una seleccion cualitativa mediante el método
Solicitud de cotizaciones (cuando no es una sistematico de los contratos, que por su objeto hayan impactado en las
contratacién de servicios profesionales o de apoyo a la X actividades misionales de la entidad (calibraciones, comparaciones Inter|
gestion) laboratorio, capacitacidn, Asistencia técnica, materiales de referencia) y sean
de aporte a la investigacion cientifica y técnica, con la finalidad de dejar una
Certificacion de insuficiencia o inexistencia de muestra aleatoria de los diferentes contratos de prestacion de servicios que
personal de planta (cuando es una contratacion de X pudo. tener la entidad. Resoluc}ién‘ 043 de 2021 Art.. 3. G.rup? de Gestion
. . . Juridica - Contractual y de Investigaciones de Cardcter Disciplinario Nim. 2 - 3
servicios profesionales o de apoyo a la gestion) 5-6 - 8- 14. Normas tiempos de retencidn: Ley 80 de 1993, Art.55. Decreto
Acreditacion de factores de desempate (cuando no 1510 de 2013. Articulos 34, 35 y 48, de la Ley 734 de 2002. Los documentos
es una contratacién de servicios profesionales o de X electrénicos son encontrados en el SECOP Il en el expediente unico creado por|
apovyo a la gestién) la plataforma dgl cual tendra accieso en el siguiente link:
Acreditacidn de personal con limitaciones (cuando https://www.colombiacompra.gov.co/secop-i
no es una contratacién de servicios profesionales o de X
apoyo a la gestién)
220 75.5 Acreditacién de vinculacidén de personas mayores 2 18 X X
(cuando no es una contratacidn de servicios X
profesionales o de apoyo a la gestién)
Acreditacidn de vinculacién laboral de poblacién
indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, X
RROM o gitanas. (cuando no es una contratacién de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion)
Propuesta del contratista si es persona juridica X
Propuesta del contratista si es persona natural (si X
aplica)
Certificado de existencia y representacion legal (si X
aplica)
Fotocopia de la cédula de ciudadania del X
representante legal o persona natural, segun el caso
Fotocopia de tarjeta profesional y/o libreta militar X
(si aplica)
Documentos soportes de formacion académica y
experiencia (Titulos: Bachiller, Técnico, Tecndlogo, X
Profesional, Especializacion, Maestria; Fotocopia de la
Tarjeta Profesional (si aplica), , etc.)
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RETENCION

CcODIGO SOPORTE - DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
S/Sb P EL AG | AC cT E S D
Certificaciones de experiencia laboral y/o
certificacion de contratos y/o acta de liquidacion (si X
aplica)
Hoja de Vida del Dpto. de la Funcién Publica para X
persona natural o persona juridica
Declaracién de bienes y rentas y conflicto de X
intereses
RUT X
Certificacion de Seguridad Social Integral para X
persona natural (EPS Y PENSION).
Certificacion de parafiscales para persona juridica, X
cuando aplique
Certificado de Responsabilidad Fiscal de la persona
juridica y/o del representante legal y/o persona natural X
(CONTRALORIA)
Antecedentes Disciplinarios de la persona juridica
y/o del representante legal y/o persona natural X
(PROCURADURIA)
Certificado de Antecedentes Judiciales del X
representante legal y/o persona natural (POLICIA)
Certificado de medidas correctivas del X
representante legal y/o persona natural
Certificacion de cuenta bancaria activa (vigencia 30 X
dias)
Certificacion de idoneidad y experiencia (cuando
es una contratacion de servicios profesionales o de X
apoyo a la gestidn)
Clausulado X
Registro Presupuestal X
Afiliacién ARL (cuando es una contratacion de X
servicios profesionales o de apoyo a la gestion)
Garantia (Si Aplica) X
Aprobacion de la Garantia (Si aplica) X
Memorando de designacidn del supervisor X
Designacion de supervisor SECOP I X
Acta de inicio X
Informes de ejecucidn del contratista (cuando es
una contratacién de servicios profesionales o de apoyo X
a la gestidn)
Informes de ejecucion del supervisor X
Formato de Cumplimiento para pago X
Documentos relacionados a adiciones, prorrogas o X
modificaciones y/o terminacion anticipada
Acta de Liquidacion del contrato (cuando no es
una contratacién de servicios profesionales o de apoyo X
a la gestidn)
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CcODIGO

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D S/Sb P EL AG AC CcT E S D
Contrato de Suministro Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los|
Solicitud de contratacidon X documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por las
Solicitud de CDP X entidades estatales con personas naturales o juridicas en el cual una parte se
Certificado de disponibilidad presupuestal y/o obliga, a cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de otra, en forma
Oficio de aprobacién de vigencias futuras expedido por X independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios. Se
el Ministerio de Hacienda. conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 18 afios en el Archivo Central. Los
Estudios previos y analisis del sector X tiempos de retencidn se aplicaran a partir del momento en que el tramite
, X haya finalizado. Al ser transferida la documentacién al archivo central se
Recomendacién de supervisor X aplicardan procesos técnicos de reproducciéon (digitalizacion) con fines de
Estudio de mercado X consulta, respaldo y preservacion, el cual estara a cargo del Grupo de Servicios|
Solicitud de cotizaciones (si aplica) X Administrativos - Gestién Documental. Cumplido su tiempo de retencidn, se|
Invitacién publica o proyecto de pliego de X realizara una seleccion cualitativa mediante el método sistemdtico de los
condiciones (si aplica) contratos, que por su objeto hayan impactado en las actividades misionales|
L . i de la entidad (calibraciones, comparaciones Inter laboratorio, capacitacidn,
Acreditacién de factores de desempate (si aplica) X Asistencia técnica, materiales de referencia) y sean de aporte a la
Acreditacion de personal con limitaciones (si X investigacion cientifica y técnica, con la finalidad de dejar una muestra
aplica) aleatoria de los diferentes contratos de suministro que pudo tener la entidad.
Acreditacion de vinculacién de personas mayores Resolucién 043 de 2021 Art. 3 Grupo de Gestion Juridica - Contractual y de
(si aplica) X Investigaciones de Cardcter Disciplinario N0m. 2 - 3 -5 - 6 - 8 - 14. Normas
Acreditacién de vinculacion laboral de poblacién tiempos de retencion: Ley 80 de 1993, Art.55. Decreto 1510 de 2013. Articulos
o K . 34, 35 y 48, de la Ley 734 de 2002. Los documentos electrénicos son
indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, X encontrados en el SECOP Il en el expediente Unico creado por la plataforma
RROM o gitanas. (si aplica) del cual tendrd acceso en el siguiente link:
: Observaciones al proyecto (si aplica) X https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
220 75.6 Respuesta? a. las gbservaC|ones(5| apllca.) X ) 18 X X
Acto administrativo de apertura (si aplica) X
Pliego de condiciones(si aplica) X
Observaciones al pliego(si aplica) X
Respuesta (Si aplica) X
Acta de cierre (si aplica) X
Designacion de evaluadores (si aplica) X
Informe de evaluacion consolidado (si aplica) X
Informe de evaluacién (Si aplica) X
Acto administrativo de decisidn (si aplica) X
Propuesta ganadora X
Certificado de Existencia y Representacion Legal o X
Certificado de inscripcidn n el registro mercantil
Autorizacidn para presentar propuesta (si aplica) X
Poder para presentar propuesta (si aplica) X
Fotocopia de la Cedula de Ciudadania del - X
Representante legal o apoderado
Hoja de Vida de la Funcién Publica X
Constancia de cumplimiento de aportes al Sistema X
de Seguridad Social Integral y parafiscales
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CcODIGO

S/Sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

EN A

NOS

DISPOSICION FINAL

[

EL

AG

AC

CcT

E

S

D

OBSERVACIONES

Fotocopia Tarjeta Profesional y antecedentes
disciplinarios (de la persona que suscriba la constancia
de aportes parafiscales)

RUT (DIAN)

Certificacidn de cuenta bancaria activa (vigencia 30
dias)

Certificado de Responsabilidad Fiscal de la persona
juridica y/o del representante legal y/o persona natural
(CONTRALORIA)

Antecedentes Disciplinarios de la persona juridica
y/o del representante legal y/o persona natural
(PROCURADURIA)

Certificado de Antecedentes Judiciales del
representante legal y/o persona natural (POLICIA)

Certificado de medidas correctivas del
representante legal y/o persona natural

Certificado de ser Unico proveedor en el mercado
(si aplica)

Declaracién de bienes y rentas y conflicto de
intereses

Contrato o Carta de aceptacion de oferta (Segun
proceso de seleccion)

Registro Presupuestal

Garantias del contrato (si aplica)

Aprobacion de la garantia (si aplica)

Memorando de designacidn del supervisor

Designacion de supervisor SECOP Il

Acta de inicio

Formatos de cumplimiento para pago

Informes en caso que se hayan pactado

Certificacion de pagos y saldos

Documentos relacionados a adiciones, prorrogas o
Acta de liquidacién (Si aplica)

X X X X X X X X X X X X
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CcODIGO

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D s/sb P lec]ac]ac]ca] e]s]o
220 76 CONVENIOS
Convenios de Cooperacion especial Son registros evidencia de la interaccién del INM con institutos pares del
Solicitud de contratacidon X contexto internacional, asi como también con instituciones publicas o privadas|
Solicitud de CDP (Si aplica) X del contexto nacional que expresen voluntad de cooperacion técnica y/o
Certificado de disponibilidad presupuestal (Si cientifica. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el
aplica) X Archivo Central. Los tiempos de retencion se aplicaran a partir del momento
. en que se dé por terminado el convenio con el Instituto. Al ser transferida la
Propuesta desarrollo de convenio X o, . T o
., documentacion al archivo central se aplicardn procesos técnicos de
Documentos proceso de seleccion X e ) L
o o reproduccidn (digitalizacién) con fines de consulta, respaldo y preservacion, el
Invitacién (Si aplica) X cual estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion
Certificacion de compromiso en cuanto al valor de X Documental. Cumplido su tiempo de retencion se conservaran
Certificado de existencia y representacion Legal o X permanentemente en su soporte original como parte de la
el que haga sus veces memoria institucional y testimonio de los con acuerdos pactados nacional e
Autorizacién y/o poder para contratar X internacionalmente. Resolucion 043 de 2021 Art. 3 Grupo de Gestion Juridica
Fotocopia de la cedula de ciudadania del X Contractual y de Investigaciones de Caracter Disciplinario Num. 6 - 8 - 11 - 13.
representante legal, apoderado o autorizado Normas tiempos de retencién: Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5.
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Articulos 34, 35 y 48, de la Ley 734 de
Constancia de cumplimiento de aportes al Sistema X 2002. Los documentos electronicos son encontrados en el SECOP Il
de Seguridad Social Integral y parafiscales https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
Fotocopia de la Tarjeta Profesional y antecedentes X
220 76.1 RUT @lAN) . . . . X 2 18 X X
Certificacién de cuenta bancaria activa (Vigencia X
30 dias)
Certificado de Responsabilidad Fiscal de la persona
juridica y/o del representante legal y/o persona natural X
(CONTRALORIA)
Antecedentes Disciplinarios de la persona juridica
y/o del representante legal y/o persona natural X
(PROCURADURIA)
Certificado de Antecedentes Judiciales (POLICIA) X
Declaracién de bienes y rentas y conflicto de
intereses
Convenio X
Registro Presupuestal (Si Aplica) X
Pdliza (Si Aplica) X
Aprobacion péliza (Si Aplica) X
Designacion de supervisor o Comité Operativo X
Acta de inicio (Si aplica) X
Soporte publicacién en la plataforma que aplique X
Registros de ejecucion X
Informes de supervisidon X
Solicitud de liquidacién o cierre X
Acta de liquidacion X
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CcODIGO

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D S/Sb P EL AG AC CcT E S D
Convenios Interadministrativos Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central.
Solicitud de contratacidon X Los tiempos de retencion se aplicaran a partir del momento en que el tramite
Solicitud de CDP (Si aplica) X haya finalizado. Al ser transferida la documentacion al archivo central se
Certificado de disponibilidad presupuestal (Si aplicaran procesos técnicos de reproducciéon (digitalizacion) con fines de
aplica) X consulta, respaldo y preservacion, el cual estard a cargo del Grupo de Servicios
. Administrativos - Gestion Documental. Cumplido su tiempo de retencién, se
Propuesta desarrollo de convenio X o e o ; ) ; "
., realizard una seleccién cualitativa mediante el método sistematico de los
Doc.:urn.ejnto? prqceso de seleccion X convenios que por su objeto hayan impactado en las actividades misionales
Invitacién (Si aplica) X de la entidad (calibraciones, comparaciones Inter laboratorio, capacitacion,
Certificacion de compromiso en cuanto al valor de Asistencia técnica, materiales de referencia) y sean de aporte a la
aportes de contrapartida o CDP del colaborador o X investigacion cientifica y técnica, con la finalidad de dejar una muestra
conveniente aleatoria de los diferentes convenios Interadministrativos que pudo tener la
Certificado de existencia y representacion Legal o X entidad. Resolucién 043 de 2021 Art. 3 Grupo de Gestién Juridica -
el que haga sus veces Contractual y de Investigaciones de Caracter Disciplinario Nom. 2-3-5-6-8
Autorizacién y/o poder para contratar X 14. Normas tiempos de retencién: Ley 80 de 1993, Art.55. Decreto 1510 de
Fotocopia de la cedula de ciudadania del X 2013. Articulos 34, 35 y 48, de la Ley 734 de 2002. Los documentos
representante legal, apoderado o autorizado electrénicos son encontrados en el SECOP IR
https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
Constancia de cumplimiento de aportes al Sistema X
de Seguridad Social Integral y parafiscales
Fotocopia de la Tarjeta Profesional y antecedentes
disciplinarios de la persona que suscribe la constancia X
de aportes parafiscales
RUT (DIAN) X
Certificacién de cuenta bancaria activa (Vigencia X
220 76.2  |30dias) 2 18 X X
Certificado de Responsabilidad Fiscal de la persona X
juridica y/o del representante legal (CONTRALORIA)
Antecedentes Disciplinarios de la persona juridica X
y/o del representante legal (PROCURADURIA)
Certificado de Antecedentes Judiciales de la X
persona juridica y/o del representante legal (POLICIA)
Declaracién de bienes y rentas y conflicto de X
intereses
Convenio X
Registro Presupuestal (Si Aplica) X
Pdliza (Si Aplica) X
Aprobacion péliza (Si Aplica) X
Designacion de supervisor o Comité Operativo X
Acta de inicio (Si aplica) X
Soporte publicacién en la plataforma que aplique X
Registros de ejecucion X
Informes de supervision X
Solicitud de liquidacién o cierre X
Acta de liquidacion X
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CcODIGO

S/Sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION
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CcT
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D

OBSERVACIONES

220

85

DERECHOS DE PETICION

Solicitud

Respuesta

Los Derechos de Peticién se constituyen en una fuente para la memoria
institucional de la entidad debido a los temas y decisiones administrativos Y|
legislativos que los mismos reflejan respecto del reconocimiento de derechos,
soluciéon a una situacién juridica, la prestacion de un servicio, pedir
informacidn, consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular
consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer recursos. Se conservan 2
afos en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Los tiempos de
retencion se aplicardn a partir del momento en que el tramite haya finalizado.
Al ser transferida la documentacion al archivo central se aplicardn procesos
técnicos de reproduccion c(digitalizacion) con fines de consulta, respaldo vy
preservacion, el cual estara a cargo del Grupo de Servicios Administrativos -
Gestion Documental. Cumplido su tiempo de retencidon se realizara una
seleccion mediante el método sistematico del 10% de la produccién anual en
virtud de los temas misionales (calibraciones, comparaciones Inter laboratorio,
capacitacion, Asistencia técnica, materiales de referencia) que impacten el
funcionamiento del instituto. Normas tiempos de retencién: Ley 1437 de|
2011; Arts. 13 al 33, Ley 1755 de 2015. Tanto el requerimiento como la
respuesta se encuentran en el BPMetro, de acuerdo a las politicas de backup
esta se realiza semanalmente.

220

135

INFORMES

220

135.11

Informes de Gestion

Informe de Gestidn

Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en el Archivo Central.
Los tiempos de retencion se aplicardn a partir del momento en que el tramite
haya finalizado. Al ser transferida la documentacién al archivo central se
aplicaran procesos técnicos de reproduccion (digitalizacién) con fines de
consulta, respaldo y preservacion, el cual estard a cargo del Grupo de Servicios
Administrativos - Gestion Documental. Finalizado el tiempo de retencidn, se
conserva en forma permanente en su soporte original, por poseer valores
histéricos e investigativos para la entidad. Normas tiempos de retencién:
Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art.
2.8.2.9.4. Los documentos electrénicos son encontrados en la ruta:
Y:\Secretaria General\Juridica, de la cual segun las politicas de backup se
realiza copia de seguridad semanalmente.

220

135.20

Informes a entes de control

Informe indagacién preliminar

Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacién y presentacién de los
informes requeridos por diferentes entidades. Poseen valor administrativo. Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Los
tiempos de retencion se aplicardn a partir del momento en que el tramite
haya finalizado. Al ser transferida la documentacién al archivo central se
aplicaran procesos técnicos de reproduccion (digitalizacion) con fines de
consulta, respaldo y preservacion, el cual estard a cargo del Grupo de Servicios
Administrativos - Gestion Documental. Se conservaran de manera permanente
en su soporte original, como parte de la memoria institucional. Resolucién 043
de 2021 Art. 3 Grupo de Gestion Juridica - Contractual y de Investigaciones de
Cardcter Disciplinario Num. 15 - 24 - 25. Normas tiempos de retencion:
Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art.
2.8.2.9.4. Los documentos electrénicos son encontrados en la ruta:
Y:\Secretaria General\Juridica, de la cual segun las politicas de backup se|
realiza copia de seguridad semanalmente.
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RETENCION

CcODIGO SOPORTE o DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D S/Sb P EL AG AC CcT E S D
220 215 PROCESOS JURIDICOS
Procesos disciplinarios Estos documentos respaldan las actividades encaminadas a investigar y/o a
Auto de apertura Indagacién preliminar X sancionar determinados comportamientos o conductas de los servidores
Comisién al funcionario X publicos o particulares que ejerzan funciones publicas, que conlleven
Oficio de solicitud apertura de expediente X incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos Y|
Oficio al implicado X funciones, violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilidades,
Informe indagacién preliminar X impedimentos y conflicto de intereses . Poseen valor administrativo Y|
. L disciplinario. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 18 afios en Archivo)
Auto apertura investigacion disciplinaria X ) L S )
. L. Central. Los tiempos de retencion se aplicaran a partir del momento en que el
Auto archivo definitivo X tramite haya finalizado. Al ser transferida la documentacién al archivo central
Auto prérroga término de investigacion X se aplicaran procesos técnicos de reproduccién (digitalizacion) con fines de
Auto reconoce Personeria Juridica a defensor de X consulta, respaldo y preservacion, el cual estara a cargo del Grupo de Servicios
oficio Administrativos - Gestidon Documental. Al cabo de los 20 afios, contados a
Auto variando calificacion pliego cargos X partir de la ocurrencia de la falta o cuando haya cesado el deber de actuar, se
Declaracion X seleccionaran mediante el método sistematico para su conservacion
220 215.1 2 18 X X |permanente en su soporte original, aquellos procesos disciplinarios que
Version libre X contengan faltas de caracter grave, las cuales afectaron las actividades
- .. encaminadas al cumplimiento de la misién de la Entidad, ademas se
Oficio a procuraduria informando de la apertura ) . L . .
. L X seleccionaran los procesos que tengan relacién con infracciones a los
de la investigacion. lineamientos de seguridad y salud en el trabajo. Resolucion 043 de 2021 Art.
Investigacion disciplinaria X 3 Grupo de Gestién Juridica - Contractual y de Investigaciones de Caracter|
Pliego de cargos X Disciplinario Num. 20. Normas tiempos de retencién: Ley 1474 de 2011
Descargos X Estatuto Anticorrupcion, Art.132. Ley 734 de 2002 Art. 30 Cédigo Unico|
Decreto de prueba X Disciplinario.
Fallo de la investigacion X
Oficio de Apelacidn a la investigacion X
Auto de aceptacion X
Oficio remisorio al superior X
Fallo definitivo X
Fallo de primera instancia X
Notificacion X
Recurso de apelacidn X
Antecedentes practica de pruebas segunda X
instancia
Fallo de segunda instancia X
Informe a Procuraduria de término del proceso X
Memorando traslado de expediente a Secretaria X
General o Ministerio publico
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~ RETENCION a
CODIGO SOPORTE - DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D S/Sb P EL AG AC CcT E S D
Son documentos que reflejan el tramite realizado ante la Superintendencia de
PROCESO REGISTRO DE PROPIEDAD INTELECTUAL Indu§tria y Comercio con el fin de Iegistrar las m?rcas y pate'n’tes de i?vencién
propia del INM. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 8 afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion se aplicaran a partir del momento
en que el tramite haya finalizado. Al ser transferida la documentacion al
. L archivo central se aplicaran procesos técnicos de reproduccion (digitalizacion)
Certificados de reconocimiento de software X . . )
con fines de consulta, respaldo y preservacion, el cual estard a cargo del Grupo|
de Servicios Administrativos - Gestion Documental. Una vez cumplido su
220 235 2 8 X X . . .
tiempo de retencién se conservara de manera permanente en su soporte|
. original por considerarse fuente de informacion y de investigacion. Resolucidn
Resoluciones de marcas X 043 de 2021 Art. 3 Grupo de Gestion Juridica - Contractual y de
Investigaciones de Cardcter Disciplinario. Normas tiempos de retencidn:
Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art.
2.8.2.9.4.
Titulos de patentes X
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
D. Dependencia SERIES CT: Conservacion total
S: Serie Subseries P: PAPEL AG: ARCHIVO DE GESTION E: Eliminacién S: Seleccidn
Sh: Subserie Tipos Documentales EL: ELECTRONICO  |AC: ARCHIVO CENTRAL D: Digitalizacion
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