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PROCEDIMIENTO 

ACTAS

Actas de Comité de Riesgos Las Actas de Comité de Riesgos son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en el Comité de Riesgos, relacionados con la política de riesgo de la Institución. 

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la última acta generada en la vigencia anual. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan el
desarrollo de las reuniones periódicas del Comité de Riesgos; y valor legal, pues evidencian un conjunto de decisiones orientadas a la definición de políticas para la gestión de los riesgos en el Instituto,
se realizará la transferencia documental electrónica primaria en el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA luego de cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión,
haciendo el cambio de ubicación de la información y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestión Documental. 

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC.

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que son testimonio de las decisiones tomadas en el Comité de
Riesgos, garantizando las condiciones para el desarrollo de planes, programas y proyectos asociados a la gestión de los riesgos, se deberá realizar la transferencia documental electrónica secundaria en el
Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por
el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública.

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector Función Pública, en lo
relacionado con el Sistema de Gestión establecido en el artículo 133 de la Ley 1753 de 2015. 

Instituto para el Desarrollo de Antioquia. Resolución JD No. 0002-21. Por medio de la cual se modifica la Resolución de Junta Directiva No. 015 del 19 de noviembre de 2014, que creó el Comité de
Riesgos y determinó sus funciones.

Actas de Grupo Primario Las Actas de Reunión de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas de las dependencias, realizadas para discutir asuntos, intereses y 
objetivos comunes; hacer intervenciones, tomar decisiones y delegar compromisos relacionados con las estrategias administrativas o de apoyo del Instituto.

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la última acta generada en la vigencia anual.  Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan el 
desarrollo de las reuniones periódicas de los grupos de trabajo del Instituto; y el legal, pues evidencian las decisiones y los compromisos acordados en las dependencias en cumplimiento de sus 
objetivos, adquiriendo utilidad ante posibles acciones disciplinarias, se realizará la transferencia documental electrónica primaria en el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA 
luego de cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, haciendo el cambio de ubicación de la información y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestión 
Documental.

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC.

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central se hará la eliminación de los documentos, debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su 
conservación, ya que dan cuenta de reuniones realizadas por los equipos de trabajo para hacer seguimiento a las actividades rutinarias y operativas de la dependencias, por lo tanto, las decisiones se 
orientan a acciones de mejora continua e inmediata aplicación, lo cual implica que no revistan de una connotación misional ni generen aportes para la investigación, 
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CONCEPTOS

Conceptos Técnicos Los Conceptos Técnicos son documentos que reflejan las opiniones, las apreciaciones o los juicios emitidos, con el fin de dar respuesta, informar u orientar actividades y procesos misionales del
Instituto.

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir del último concepto técnico emitido en la vigencia anual. Dado que poseen valores primarios de tipo administrativo y técnico,
ya que soportan los pronunciamientos técnicos de los grupos de trabajo para la realización de las actividades del Instituto; y valor legal, pues evidencian los conceptos y la asesoría jurídica, financiera o
administrativa, se realizará la transferencia documental electrónica primaria en el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA luego de cumplido el tiempo de retención en el
Archivo de Gestión, haciendo el cambio de ubicación de la información y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestión Documental. 

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC.

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histórico y científico que sustentan su permanencia en el tiempo, pues a partir de estos se crea conocimiento útil para la
Historia y diversas ramas del saber, se deberá realizar la transferencia documental secundaria de los documentos electrónicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total,
una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo. Sección Primera. Sentencia 11001 0324 000 2007 00050 01, del 22 de abril de 2010.

CONTRATOS

Contratos de Arrendamiento

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

la ciencia, la historia o la cultura. En este sentido, las decisiones trascendentales para la Entidad son tomadas por los órganos asesores y consultivos conformados oficilamente en el Instituto y cuya 
producción documental tiene por disposición final la conservación total.

El Archivo Central será la única dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte electrónico, realizando el borrado permanente y seguro en el Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposición de Documentos y el Programa Específico de Gestión de Documentos Electrónicos del Programa de Gestión Documental. La eliminación se 
llevará a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminación Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, la cual será publicada en la página web del Instituto, de acuerdo 
con lo establecido en el artículo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras 
disposiciones.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0251-06 (01, septiembre, 2006). Por medio de la cual se crean los grupos primarios de todas las dependencias del Instituto para el 
Desarrollo de Antioquia - IDEA. 

Los Contratos de Arrendamiento son documentos que evidencian el proceso de contratación celebrado por las entidades estatales con una persona natural o jurídica que cede temporalmente el uso de un 
bien a cambio de una renta.

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la liquidación del contrato o la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Dado que poseen valores primarios como el 
administrativo, ya que soportan la suscripción de un contrato para el arrendamiento de una propiedad; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la 
relación contractual con una persona natural o jurídica, se realizará la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos físicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en 
el Proceso de Organización de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electrónicos al 
Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA, haciendo el cambio de ubicación de la información con base en las políticas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en 
el Programa de Gestión Documental y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central, se hará un muestreo selectivo sistemático del 50% entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

20% de aquellos que hayan representado una mayor cuantía, es decir, de 150 salarios mínimos legales vigentes; 10% de aquellos de los que se deriven procesos judiciales; 20% aquellos que estén 
relacionados con bienes inmuebles que sean considerados como patrimonio cultural de la Nación.

Los documentos seleccionados serán digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservación, implementando el uso de tecnologías que permitan el registro, la recuperación y la 
reproducción ágil de la información, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Específico de Reprografía y el Programa Específico de Gestión de Documentos Electrónicos del Programa de 
Gestión Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento será llevado a cabo únicamente por el Centro de Administración Documental. 
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Los Contratos de Comodato son documentos que evidencian el proceso de contratación celebrado por las entidades estatales con una persona natural o jurídica, en la que una de las partes entrega a la 
otra gratuitamente una especie mueble o raíz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la liquidación del contrato o la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Dado que poseen valores primarios como el 
administrativo, ya que soportan la suscripción de un contrato de comodato o préstamo de uso; y valor legal, ya que evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la relación 
contractual con una persona natural o jurídica, se realizará la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos físicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el 
Proceso de Organización de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electrónicos al 
Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA, haciendo el cambio de ubicación de la información con base en las políticas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en 
el Programa de Gestión Documental y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central se deberá realizar la transferencia documental secundaria de los documentos físicos al Archivo Histórico Institucional para su conservación total, aplicando los lineamientos definidos en el 
Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electrónicos en 
el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

Los documentos no seleccionados serán eliminados en soporte físico y electrónico, mediante la destrucción del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos, teniendo el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental. Este procedimiento será llevado a cabo a cabo única y exclusivamente por el Archivo Central, 
dejando constancia en el Acta de Eliminación Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, la cual será publicada en la página web del Instituto, de acuerdo con lo 
establecido en el artículo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública.

Colombia, Congreso de la República. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones 
generales sobre la contratación con Recursos Públicos.

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratación pública. 

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector administrativo de planeación nacional. 

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0616-13 (4, COTUBRE, 2013). Por la cual se efectúan unas delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de 
selección y ordenación del gasto.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0471-23 (22, junio, 2023). Por medio de la cual se modifica la resolución de Gerencia No. 0616 del 4 de octubre de 2013 a través de la 
que se efectúan delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de selección y ordenación del gasto.

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Contratos de Comodato

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual
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Los Contratos de Compraventa son documentos que evidencian el proceso de contratación celebrado por las entidades estatales con una persona natural o jurídica en el que una de las partes se obliga a 
dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. 

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la liquidación del contrato o la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Dado que poseen valores primarios como el 
administrativo, ya que soportan la suscripción de un contrato de compraventa; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la relación contractual con 
una persona natural o jurídica, se realizará la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos físicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de 
Organización de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electrónicos al Sistema de 
Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA, haciendo el cambio de ubicación de la información con base en las políticas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en el Programa 
de Gestión Documental y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central, se hará un muestreo selectivo sistemático del 50% entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones 

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones 

Contratos de Compraventa

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central, se hará un muestreo selectivo sistemático del 50% entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

20% de los contratos que estén ligados a la misionalidad del Instituto, el cual busca fomentar el desarrollo sostenible de la región mediante la prestación de servicios financieros, asesoría especializada, 
financiación de inversión pública, gestión y administración de recursos y participación en proyectos estratégicos de desarrollo regional; 20% de los contratos que hayan representado una mayor cuantía, 
es decir, de 150 salarios mínimos legales vigentes;  10% de los contratos de los que se deriven procesos judiciales.

Los documentos seleccionados serán digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservación, implementando el uso de tecnologías que permitan el registro, la recuperación y la 
reproducción ágil de la información, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Específico de Reprografía y el Programa Específico de Gestión de Documentos Electrónicos del Programa de 
Gestión Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento será llevado a cabo únicamente por el Centro de Administración Documental. 

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central se deberá realizar la transferencia documental secundaria de los documentos físicos al Archivo Histórico Institucional para su conservación total, aplicando los lineamientos definidos en el 
Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electrónicos en 
el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

Los documentos no seleccionados serán eliminados en soporte físico y electrónico, mediante la destrucción del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental. Este procedimiento será llevado a cabo a cabo única y exclusivamente por el Archivo 
Central, dejando constancia en el Acta de Eliminación Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, la cual será publicada en la página web del Instituto, de acuerdo con lo 
establecido en el artículo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública. 

Colombia, Congreso de la República. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones 
generales sobre la contratación con Recursos Públicos.

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratación pública. 

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector administrativo de planeación nacional.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0616-13 (4, COTUBRE, 2013). Por la cual se efectúan unas delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de 
selección y ordenación del gasto.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0471-23 (22, junio, 2023). Por medio de la cual se modifica la resolución de Gerencia No. 0616 del 4 de octubre de 2013 a través de la 
que se efectúan delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de selección y ordenación del gasto.
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Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otro si o modificaciones al contrato X PDF

Informes de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

Contratación directa

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgo X PDF

Justificación de contratación directa X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la 
evaluación

X PDF

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las 
propuestas

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

20% de los contratos que estén ligados a la misionalidad del Instituto, en cuanto a la búsqueda de  fomentar el desarrollo sostenible de la región, mediante la prestación de servicios financieros, asesoría 
especializada, financiación de inversión pública, gestión y administración de recursos y participación en proyectos estratégicos de desarrollo regional; 20% de los contratos que hayan representado una 
mayor cuantía, es decir, de 150 salarios mínimos legales vigentes; 10% de los contratos de los que se deriven procesos judiciales.

Los documentos seleccionados serán digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservación, implementando el uso de tecnologías que permitan el registro, la recuperación y la 
reproducción ágil de la información, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Específico de Reprografía y el Programa Específico de Gestión de Documentos Electrónicos del Programa de 
Gestión Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento será llevado a cabo únicamente por el Centro de Administración Documental. 

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central se deberá realizar la transferencia documental secundaria de los documentos físicos al Archivo Histórico Institucional para su conservación total, aplicando los lineamientos definidos en el 
Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electrónicos en 
el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

Los documentos no seleccionados serán eliminados en soporte físico y electrónico, mediante la destrucción del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental. Este procedimiento será llevado a cabo a cabo única y exclusivamente por el Archivo 
Central, dejando constancia en el Acta de Eliminación Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, la cual será publicada en la página web del Instituto, de acuerdo con lo 
establecido en el artículo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 57 (1887). Código Civil. 

Colombia, Congreso de la República. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública. 

Colombia, Congreso de la República. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones 
generales sobre la contratación con Recursos Públicos. 

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratación pública.

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector administrativo de planeación nacional.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0616-13 (4, COTUBRE, 2013). Por la cual se efectúan unas delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de 
selección y ordenación del gasto.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0471-23 (22, junio, 2023). Por medio de la cual se modifica la resolución de Gerencia No. 0616 del 4 de octubre de 2013 a través de la 
que se efectúan delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de selección y ordenación del gasto.

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas 

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación 

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación 

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas 

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación 

Observaciones al pliego de condiciones definitivo 

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones 
definitivo 

Actas de manifestación de interés para participar en el proceso 
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Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informes de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

Mínima cuantía

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Invitación pública X PDF

Observaciones a la invitación pública X PDF

Respuesta Observaciones a la invitación pública X PDF

Adendas X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la 
evaluación

X PDF

Informe evaluación y habilitación definitiva de las 
propuestas

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Comunicación de aceptación del contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informes de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

Subasta inversa 

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

X PDF

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones 

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación
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X PDF

X PDF

Pliego de condiciones definitivo X PDF

Observaciones al pliego de condiciones definitivo X PDF

Respuesta a las observaciones al pliego de 
condiciones definitivo 

X PDF

Adendas X PDF

X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de subasta inversa X PDF

Acto administrativo de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otro sí o modificaciones al contrato X PDF

Informe de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

Menor cuantía

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Pliego de condiciones definitivo X PDF

X PDF

Respuesta a las observaciones al pliego de 
condiciones definitivo

X PDF

Adendas X PDF

X PDF

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones 

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones 

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación 

Observaciones al pliego de condiciones definitivo 

Actas de manifestación de interés para participar en el proceso 

Informe de evaluación y habilitacion de las propuestas 

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación 

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación 

Informe de evaluación y habilitacion definitiva de las propuestas 

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Respuesta a observaciones al proyecto de pliego de condiciones 

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación 

Acta de manifestación de interés para participar en el proceso 
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Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Acto administrativo de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otro sí o modificaciones al contrato X PDF

Informes de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

1200.16.4 1 19 X X

Concurso de Méritos

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

Observaciones al proyecto pliego de condiciones X PDF

X PDF

X PDF

Pliego de condiciones definitivo X PDF

X PDF

X PDF

Adenda X PDF

X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Acto administrativo de adjudicación X PDF

Los Contratos de Consultoría son documentos que evidencian el proceso de contratación celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecución de proyectos de 
inversión, estudios de diagnóstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos específicos, así como a las asesorías técnicas de coordinación, control y supervisión.

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la liquidación del contrato o la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Dado que poseen valores primarios como el 
administrativo, ya que soportan la suscripción de un contrato de consultoría; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la relación contractual con una 
persona natural o jurídica; se realizará la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos físicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organización 
de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electrónicos al Sistema de Gestión de 
Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA, haciendo el cambio de ubicación de la información con base en las políticas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestión 
Documental y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central, se hará un muestreo selectivo sistemático del 50% entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

20% de los contratos que estén ligados a la misionalidad del Instituto, en cuanto a la búsqueda de  fomentar el desarrollo sostenible de la región, mediante la prestación de servicios financieros, asesoría 
especializada, financiación de inversión pública, gestión y administración de recursos y participación en proyectos estratégicos de desarrollo regional; 20% de los contratos que hayan representado una 
mayor cuantía, es decir, de 150 salarios mínimos legales vigentes; 10% de los contratos de los que se deriven procesos judiciales.

Los documentos seleccionados serán digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservación, implementando el uso de tecnologías que permitan el registro, la recuperación y la 
reproducción ágil de la información, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Específico de Reprografía y el Programa Específico de Gestión de Documentos Electrónicos del Programa de 
Gestión Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento será llevado a cabo únicamente por el Centro de Administración Documental. 

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central se deberá realizar la transferencia documental secundaria de los documentos físicos al Archivo Histórico Institucional para su conservación total, aplicando los lineamientos definidos en el 
Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electrónicos en 
el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

Los documentos no seleccionados serán eliminados en soporte físico y electrónico, mediante la destrucción del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental. Este procedimiento será llevado a cabo a cabo única y exclusivamente por el Archivo 
Central, dejando constancia en el Acta de Eliminación Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, la cual será publicada en la página web del Instituto, de acuerdo con lo 
establecido en el artículo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones 
definitivo

Actas de manifestación de interés para participar en el proceso

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas 

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación 

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación 

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas 

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual 

Contratos de Consultoría
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Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informe de interventoría X PDF

Acta de liquidación X PDF

1200.16.7 1 19 X X

Concurso de Méritos

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

Observaciones al proyecto pliego de condiciones X PDF

X PDF

X PDF

Pliego de condiciones definitivo X PDF

X PDF

X PDF

Adenda X PDF

X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Acto administrativo de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 57 (1887). Código Civil.

Colombia, Congreso de la República. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública. 

Colombia, Congreso de la República. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones 
generales sobre la contratación con Recursos Públicos.

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratación pública.

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector administrativo de planeación nacional.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0616-13 (4, COTUBRE, 2013). Por la cual se efectúan unas delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de 
selección y ordenación del gasto.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0471-23 (22, junio, 2023). Por medio de la cual se modifica la resolución de Gerencia No. 0616 del 4 de octubre de 2013 a través de la 
que se efectúan delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de selección y ordenación del gasto.

Los Contratos de Interventoría son documentos que evidencian el proceso de contratación de una persona natural o jurídica para que controle, vigile, inspeccione y verifique a nombre y en representación 
de una entidad estatal el cumplimiento de una, varias o todas las obligaciones derivadas de un contrato. 

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la liquidación del contrato o la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Dado que poseen valores primarios como el 
administrativo, ya que soportan la suscripción de un contrato de interventoría; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la relación contractual con 
una persona natural o jurídica, se realizará la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos físicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de 
Organización de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electrónicos al Sistema de 
Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA, haciendo el cambio de ubicación de la información con base en las políticas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en el Programa 
de Gestión Documental y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central, se hará una selección cualitativa intrínseca del 50% de las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

20% de los contratos de interventoría sobre obras en bienes inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor de interés cultural y es fuente de información para futuras investigaciones de un orden 
histórico, pues describen las características del bien inmueble en aspectos estéticos, simbólicos, arquitectónicos y paisajísticos para una comunidad; 20% de los contratos de interventoría sobre obras en 
bienes inmuebles que posean reconocimientos arquitectónicos y urbanísticos para una comunidad; 10% de los contratos de interventoría sobre obras de infraestructura vial, energética, entre otros, que 
posean reconocimiento por parte de las organizaciones científicas.

Los documentos seleccionados serán digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservación, implementando el uso de tecnologías que permitan el registro, la recuperación y la 
reproducción ágil de la información, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Específico de Reprografía y el Programa Específico de Gestión de Documentos Electrónicos del Programa de 
Gestión Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento será llevado a cabo únicamente por el Centro de Administración Documental. 

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo; una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central se deberá realizar la transferencia documental secundaria de los documentos físicos al Archivo Histórico Institucional para su conservación total, aplicando los lineamientos definidos en el 
Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electrónicos en 
el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

Los documentos no seleccionados serán eliminados en soporte físico y electrónico, mediante la destrucción del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental. Este procedimiento será llevado a cabo a cabo única y exclusivamente por el Archivo 
Central, dejando constancia en el Acta de Eliminación Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, la cual será publicada en la página web del Instituto, de acuerdo con lo 
establecido en el artículo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones 
definitivo

Actas de manifestación de interés para participar en el proceso

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Contratos de Interventoría
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Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informe de interventoría X PDF

Acta de liquidación X PDF

1200.16.9 1 19 X X

Licitación

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Aviso de convocatoria pública X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

Observaciones al proyecto pliego de condiciones X PDF

X PDF

X PDF

Pliego de condiciones definitivo X PDF

X PDF

X PDF

Adenda X PDF

X PDF

Oferta X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Acto administrativo de adjudicación. X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Soporte normativo: 
Colombia, Congreso de la República. Ley 57 (1887). Código Civil. 

Colombia, Congreso de la República. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública. 

Colombia, Congreso de la República. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones 
generales sobre la contratación con Recursos Públicos.

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratación pública. 

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector administrativo de planeación nacional.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0616-13 (4, COTUBRE, 2013). Por la cual se efectúan unas delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de 
selección y ordenación del gasto.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0471-23 (22, junio, 2023). Por medio de la cual se modifica la resolución de Gerencia No. 0616 del 4 de octubre de 2013 a través de la 
que se efectúan delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de selección y ordenación del gasto.

Los Contratos de Obra son documentos que evidencia el proceso de contratación celebrado por las entidades estatales para la construcción, mantenimiento, instalación y otros trabajos materiales sobre 
bienes inmuebles. 

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la liquidación del contrato o la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Dado que poseen valores primarios como el 
administrativo, ya que soportan la suscripción de un contrato de obras; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la relación contractual con una 
persona natural o jurídica, se realizará la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos físicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organización 
de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electrónicos al Sistema de Gestión de 
Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA, haciendo el cambio de ubicación de la información con base en las políticas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestión 
Documental y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central, se hará un muestreo selectivo sistemático del 50% entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

20% de los contratos que estén ligados a la misionalidad del Instituto, en cuanto a la búsqueda de  fomentar el desarrollo sostenible de la región, mediante la prestación de servicios financieros, asesoría 
especializada, financiación de inversión pública, gestión y administración de recursos y participación en proyectos estratégicos de desarrollo regional; 20% de los contratos que hayan representado una 
mayor cuantía, es decir, de 150 salarios mínimos legales vigentes; 10% de los contratos de los que se deriven procesos judiciales.

Los documentos seleccionados serán digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservación, implementando el uso de tecnologías que permitan el registro, la recuperación y la 
reproducción ágil de la información, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Específico de Reprografía y el Programa Específico de Gestión de Documentos Electrónicos del Programa de 
Gestión Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento será llevado a cabo únicamente por el Centro de Administración Documental. 

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo,  una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central se deberá realizar la transferencia documental secundaria de los documentos físicos al Archivo Histórico Institucional para su conservación total, aplicando los lineamientos definidos en el 
Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electrónicos en 
el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

Los documentos no seleccionados serán eliminados en soporte físico y electrónico, mediante la destrucción del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental. Este procedimiento será llevado a cabo a cabo única y exclusivamente por el Archivo 
Central, dejando constancia en el Acta de Eliminación Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, la cual será publicada en la página web del Instituto, de acuerdo con lo 
establecido en el artículo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Contratos de Obra

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones 
definitivo

Acta de manifestación de interés para participar en el proceso

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual
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Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Cronograma estimado de obra X PDF

Informes de interventoría X PDF

Acta de inicio de obra X PDF

Acta de recibo final de la obra X PDF

Orden de pago X PDF

Acta de liquidación X PDF

Contratación directa

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Justificación de contratación directa X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Cronograma estimado de obra X PDF

Informes de interventoría X PDF

Acta de inicio de obra X PDF

Acta de recibo final de la obra X PDF

Orden de pago X PDF

Acta de liquidación X PDF

Mínima cuantía

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 57 (1887). Código Civil.

Colombia, Congreso de la República. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública. 

Colombia, Congreso de la República. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones 
generales sobre la contratación con Recursos Públicos.

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratación pública. 

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector administrativo de planeación nacional. 

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0616-13 (4, COTUBRE, 2013). Por la cual se efectúan unas delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de 
selección y ordenación del gasto.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0471-23 (22, junio, 2023). Por medio de la cual se modifica la resolución de Gerencia No. 0616 del 4 de octubre de 2013 a través de la 
que se efectúan delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de selección y ordenación del gasto.

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas
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Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Invitación pública X PDF

Observaciones a la invitación pública X PDF

Respuesta Observaciones a la invitación pública X PDF

Adenda X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación. X PDF

Comunicación de aceptación del contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Cronograma estimado de obra X PDF

Informes de interventoría X PDF

Acta de inicio de obra X PDF

Acta de recibo final de la obra X PDF

Orden de pago X PDF

Acta de liquidación X PDF

Subasta Inversa

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

Observaciones al proyecto pliego de condiciones X PDF

X PDF

X PDF

Pliego de condiciones definitivo X PDF

X PDF

X PDF

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones 
definitivo
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Adendas X PDF

X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de subasta inversa X PDF

Acto administrativo de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Cronograma estimado de obra X PDF

Informes de interventoría X PDF

Acta de inicio de obra X PDF

Acta de recibo final de la obra X PDF

Orden de pago X PDF

Acta de liquidación X PDF

Menor cuantía

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

Observaciones al proyecto pliego de condiciones X PDF

X PDF

X PDF

Pliego de condiciones definitivo X PDF

X PDF

X PDF

Adenda X PDF

X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Actas de manifestación de interés para participar en el proceso

Acta de manifestación de interés para participar en el proceso

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones 
definitivo
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X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Acto administrativo de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Cronograma estimado de obra X PDF

Informes de interventoría X PDF

Acta de inicio de obra X PDF

Acta de recibo final de la obra X PDF

Orden de pago X PDF

Acta de liquidación X PDF

Concurso de méritos

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

Observaciones al proyecto pliego de condiciones X PDF

X PDF

X PDF

Pliego de condiciones definitivo X PDF

X PDF

X PDF

Adenda X PDF

X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

Informe de Evaluación y habilitación de las propuestas X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Acto administrativo de adjudicación X PDF

Evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones 
definitivo

Actas de manifestación de interés para participar en el proceso

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación

Observaciones al pliego de condiciones definitivo
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Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio. X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Cronograma estimado de obra X PDF

Informe de interventoría X PDF

Acta de inicio de obra X PDF

Acta de recibo final de la obra X PDF

Orden de pago X PDF

Acta de liquidación X PDF

1200.16.10 1 19 X X

Licitación

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Aviso de convocatoria pública X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

Observaciones al proyecto pliego de condiciones X PDF

X PDF

X PDF

Pliego de condiciones definitivo X PDF

X PDF

X PDF

Adendas X PDF

X PDF

Ofertas X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Acto administrativo de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

Los Contratos de Prestación de Servicios son documentos que evidencian el proceso de contratación celebrado por las entidades estatales con personas naturales o jurídicas con el objeto de realizar 
actividades relacionadas con la administración o funcionamiento de una entidad pública.

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la liquidación del contrato o la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Dado que poseen valores primarios como el 
administrativo, ya que soportan la suscripción de un contrato de servicios; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la relación contractual con una 
persona natural o jurídica, se realizará la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos físicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organización 
de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electrónicos al Sistema de Gestión de 
Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA, haciendo el cambio de ubicación de la información con base en las políticas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestión 
Documental y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central, se hará un muestreo selectivo sistemático del 5% entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

1% de los contratos de prestación de servicios profesionales con persona natural; 3% de los contratos que hayan representado una mayor cuantía, es decir, de 150 salarios mínimos legales vigentes; 1% 
de los contratos de los que se deriven procesos judiciales.

Los documentos seleccionados serán digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservación, implementando el uso de tecnologías que permitan el registro, la recuperación y la 
reproducción ágil de la información, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Específico de Reprografía y el Programa Específico de Gestión de Documentos Electrónicos del Programa de 
Gestión Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento será llevado a cabo únicamente por el Centro de Administración Documental. 

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central se deberá realizar la transferencia documental secundaria de los documentos físicos al Archivo Histórico Institucional para su conservación total, aplicando los lineamientos definidos en el 
Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electrónicos en 
el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

Los documentos no seleccionados serán eliminados en soporte físico y electrónico, mediante la destrucción del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental. Este procedimiento será llevado a cabo a cabo única y exclusivamente por el Archivo 
Central, dejando constancia en el Acta de Eliminación Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, la cual será publicada en la página web del Instituto, de acuerdo con lo 
establecido en el artículo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones 
definitivo

Actas de manifestación de interés para participar en el proceso.

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Contratos de Prestación de Servicios
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X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informes de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

Contratación directa

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Fecha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Justificación de contratación directa X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informes de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

Mínima cuantía

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes. X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Invitación pública X PDF

Observaciones a la invitación pública X PDF

Respuesta Observaciones a la invitación pública X PDF

Adenda X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 57 (1887). Código Civil. 

Colombia, Congreso de la República. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública. 

Colombia, Congreso de la República. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones 
generales sobre la contratación con Recursos Públicos.

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratación pública. 

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector administrativo de planeación nacional.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0616-13 (4, COTUBRE, 2013). Por la cual se efectúan unas delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de 
selección y ordenación del gasto.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0471-23 (22, junio, 2023). Por medio de la cual se modifica la resolución de Gerencia No. 0616 del 4 de octubre de 2013 a través de la 
que se efectúan delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de selección y ordenación del gasto.

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación
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X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Comunicación de aceptación del contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informes de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

Subasta Inversa

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

Observaciones al proyecto pliego de condiciones X PDF

X PDF

X PDF

Pliego de condiciones definitivo X PDF

X PDF

X PDF

Adendas X PDF

X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de subasta inversa X PDF

Acto administrativo de adjudicación. X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones 
definitivo

Actas de manifestación de interés para participar en el proceso

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación
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Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informe de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

Menor cuantía

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

Observaciones al proyecto pliego de condiciones X PDF

X PDF

X PDF

Pliego de condiciones definitivo X PDF

X PDF

X PDF

Adenda X PDF

X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Acto administrativo de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informes de supervisión X PDF

Actas de liquidación X PDF

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones 
definitivo

Acta de manifestación de interés para participar en el proceso

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones
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1200.16.11 1 19 X X

Licitación

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Aviso de convocatoria pública X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Pliego de condiciones definitivo X PDF

X PDF

Adenda X PDF

X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

Observaciones de los oferentes sobre evaluación X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Acto administrativo de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Póliza X PDF

Acta de aprobación de póliza X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informes de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

Menor cuantía

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

Observaciones al proyecto pliego de condiciones X PDF

X PDF

X PDF

Los Contratos de Seguros son documentos que evidencian el proceso de contratación celebrado por las entidades estatales con una persona natural o jurídica en el que se trasladan los riesgos al 
asegurador a cambio de una remuneración.

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la liquidación del contrato o la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Dado que poseen valores primarios como el 
administrativo, ya que soportan la suscripción de un contrato de seguros; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la relación contractual con una 
persona natural o jurídica, se realizará la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos físicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organización 
de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electrónicos al Sistema de Gestión de 
Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA, haciendo el cambio de ubicación de la información con base en las políticas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestión 
Documental y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. Además, se realizará la digitalización de los documentos con fines de consulta, custodia, y preservación, 
implementando el uso de tecnologías que permitan el registro, la recuperación y la reproducción ágil de la información, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Específico de Reprografía y 
el Programa Específico de Gestión de Documentos Electrónicos del Programa de Gestión Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento será llevado a cabo 
únicamente por el Centro de Administración Documental. 

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que son aquellos contratos de seguros ligados directamente a los 
bienes muebles e inmuebles propios de la entidad ; se deberá realizar la transferencia documental electrónica secundaria en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, una vez 
cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 57 (1887). Código Civil.

Colombia, Congreso de la República. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública. 

Colombia, Congreso de la República. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones 
generales sobre la contratación con Recursos Públicos. 

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratación pública.

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector administrativo de planeación nacional. 

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0616-13 (4, COTUBRE, 2013). Por la cual se efectúan unas delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de 
selección y ordenación del gasto.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0471-23 (22, junio, 2023). Por medio de la cual se modifica la resolución de Gerencia No. 0616 del 4 de octubre de 2013 a través de la 
que se efectúan delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de selección y ordenación del gasto.

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación

Observación al proyecto de pliego de condiciones

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Acta de manifestación de interés para participar en el proceso

Contratos de Seguros
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Pliego de condiciones definitivo X PDF

X PDF

X PDF

Adenda X PDF

X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Acto administrativo de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informes de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

1200.16.12 1 19 X X

Licitación

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Aviso de convocatoria pública X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

Observaciones al proyecto pliego de condiciones X PDF

X PDF

X PDF

Pliego de condiciones definitivo X PDF

X PDF

X PDF

Adenda X PDF

X PDF

Ofertas X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

Los Contratos de Suministros son documentos que evidencian el proceso de de contratación celebrado por las entidades estatales con personas naturales o jurídicas en el cual una parte se obliga, a 
cambio de una contraprestación, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periódicas o continuadas de cosas o servicios. 

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la liquidación del contrato o la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Dado que poseen valores primarios como el 
administrativo, ya que soportan la suscripción de un contrato de suministro; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la relación contractual con una 
persona natural o jurídica, se realizará la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos físicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organización 
de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electrónicos al Sistema de Gestión de 
Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA, haciendo el cambio de ubicación de la información con base en las políticas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestión 
Documental y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central, se realizará un muestreo aleatorio del 15% de los contratos de suministro.

Los documentos seleccionados serán digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservación, implementando el uso de tecnologías que permitan el registro, la recuperación y la 
reproducción ágil de la información, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Específico de Reprografía y el Programa Específico de Gestión de Documentos Electrónicos del Programa de 
Gestión Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento será llevado a cabo únicamente por el Centro de Administración Documental. 

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central se deberá realizar la transferencia documental secundaria de los documentos físicos al Archivo Histórico Institucional para su conservación total, aplicando los lineamientos definidos en el 
Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electrónicos en 
el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones 
definitivo

Actas de manifestación de interés para participar en el proceso

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Actas de manifestación de interés para participar en el proceso

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones 
definitivo

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Contratos de Suministro
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X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Acto administrativo de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informes de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

Contratación directa

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Justificación de contratación directa X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informes de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

Mínima cuantía

Estudio previo X PDF

Los documentos no seleccionados serán eliminados en soporte físico y electrónico, mediante la destrucción del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental. Este procedimiento será llevado a cabo a cabo única y exclusivamente por el Archivo 
Central, dejando constancia en el Acta de Eliminación Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, la cual será publicada en la página web del Instituto, de acuerdo con lo 
establecido en el artículo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 57 (1887). Código Civil.

Colombia, Congreso de la República. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública. 

Colombia, Congreso de la República. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones 
generales sobre la contratación con Recursos Públicos.

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratación pública.

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector administrativo de planeación nacional.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0616-13 (4, COTUBRE, 2013). Por la cual se efectúan unas delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de 
selección y ordenación del gasto.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0471-23 (22, junio, 2023). Por medio de la cual se modifica la resolución de Gerencia No. 0616 del 4 de octubre de 2013 a través de la 
que se efectúan delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de selección y ordenación del gasto.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación
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Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Invitación pública X PDF

Observaciones a la invitación pública X PDF

Respuesta Observaciones a la invitación pública X PDF

Adendas X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Comunicación de aceptación del contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informes de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

Subasta Inversa

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

Observaciones al proyecto pliego de condiciones X PDF

X PDF

X PDF

Pliego de condiciones definitivo X PDF

X PDF

X PDF

Adendas X PDF

X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones 
definitivo

Actas de manifestación de interés para participar en el proceso

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación
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X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de subasta inversa X PDF

Acto administrativo de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informe de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

Menor cuantía

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgos X PDF

Proyecto de pliego de condiciones X PDF

Observaciones al proyecto pliego de condiciones X PDF

X PDF

X PDF

Pliego de condiciones definitivo X PDF

X PDF

X PDF

Adendas X PDF

X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Acto administrativo de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones 
definitivo

Actas de manifestación de interés para participar en el proceso

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación
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X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informes de supervisión X PDF

Actas de liquidación X PDF

1200.16.13 1 19 X X

Contratación directa

Estudio previo X PDF

Análisis del sector económico y de los oferentes X PDF

Estudio de mercado X PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF

Ficha técnica X PDF

Matriz de riesgo X PDF

Justificación de contratación directa X PDF

Acta de diligencia de cierre del proceso X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

X PDF

Acta de audiencia de adjudicación X PDF

Contrato X PDF

Registro presupuestal X PDF

X PDF

Acta de aprobación de la garantía X PDF

Memorando de designación de la supervisión X PDF

Acta de inicio X PDF

Otrosí o modificaciones al contrato X PDF

Informes de supervisión X PDF

Acta de liquidación X PDF

Los Contratos Interadministrativos son documentos que evidencian la suscripción de contratos entre dos o más entidades públicas gubernamentales en virtud al principio de coordinación que debe existir 
entre las mismas, con el propósito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes. 

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la liquidación del contrato o la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Dado que poseen valores primarios como el 
administrativo, ya que soportan la suscripción de contratos con una o más entidades públicas gubernamentales; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el instituto 
frente a la relación contractual y al principio de coordinación que debe existir entre estas, se realizará la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos físicos, teniendo en cuenta 
los lineamientos establecidos en el Proceso de Organización de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental primaria de 
los documentos electrónicos al Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA, haciendo el cambio de ubicación de la información con base en las políticas internas del Instituto, 
los lineamientos establecidos en el Programa de Gestión Documental y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central, se hará un muestreo selectivo sistemático del 15% entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

5% de los contratos que estén ligados a la misionalidad del Instituto, en cuanto a la búsqueda de  fomentar el desarrollo sostenible de la región, mediante la prestación de servicios financieros, asesoría 
especializada, financiación de inversión pública, gestión y administración de recursos y participación en proyectos estratégicos de desarrollo regional; 5% de los contratos que hayan representado una 
mayor cuantía, es decir, de 150 salarios mínimos legales vigentes; 5% de los contratos de los que se deriven procesos judiciales.

Los documentos seleccionados serán digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservación, implementando el uso de tecnologías que permitan el registro, la recuperación y la 
reproducción ágil de la información, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Específico de Reprografía y el Programa Específico de Gestión de Documentos Electrónicos del Programa de 
Gestión Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento será llevado a cabo únicamente por el Centro de Administración Documental. 

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central se deberá realizar la transferencia documental secundaria de los documentos físicos al Archivo Histórico Institucional para su conservación total, aplicando los lineamientos definidos en el 
Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electrónicos en 
el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

Los documentos no seleccionados serán eliminados en soporte físico y electrónico, mediante la destrucción del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental. Este procedimiento será llevado a cabo a cabo única y exclusivamente por el Archivo 
Central, dejando constancia en el Acta de Eliminación Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, la cual será publicada en la página web del Instituto, de acuerdo con lo 
establecido en el artículo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 57 (1887). Código Civil.
Colombia, Congreso de la República. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública. 
Colombia, Congreso de la República. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones 
generales sobre la contratación con Recursos Públicos. 
Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratación pública.
Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector administrativo de planeación nacional. 
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0616-13 (4, COTUBRE, 2013). Por la cual se efectúan unas delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de 
selección y ordenación del gasto.
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0471-23 (22, junio, 2023). Por medio de la cual se modifica la resolución de Gerencia No. 0616 del 4 de octubre de 2013 a través de la 
que se efectúan delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de selección y ordenación del gasto.

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual

Contratos Interadministrativos
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Los Convenios de Asociación son documentos que evidencian la suscripción de convenios entre dos o más personas jurídicas públicas, o entre una o varias de estas y una persona natural o jurídica de 
carácter particular, con el objeto de crear una nueva entidad de naturaleza pública o modificar el carácter del mismo.

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la liquidación del convenio o la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Dado que poseen valores primarios como 
el administrativo, ya que soportan la suscripción de convenios de asociación; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a las condiciones establecidas 
en los convenios para la administración de fondos especiales, se realizará la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos físicos, teniendo en cuenta los lineamientos 
establecidos en el Proceso de Organización de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos 
electrónicos al Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA, haciendo el cambio de ubicación de la información con base en las políticas internas del Instituto, los lineamientos 
establecidos en el Programa de Gestión Documental y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central, se hará un muestreo selectivo sistemático del 50% entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

20% de los convenios que estén ligados a la misionalidad del Instituto, en cuanto a la búsqueda de  fomentar el desarrollo sostenible de la región, mediante la prestación de servicios financieros, asesoría 
especializada, financiación de inversión pública, gestión y administración de recursos y participación en proyectos estratégicos de desarrollo regional; 20% de los convenios que hayan representado una 
mayor cuantía, es decir, de 150 salarios mínimos legales vigentes; 10% de los convenios de los que se deriven procesos judiciales.

Los documentos seleccionados serán digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservación, implementando el uso de tecnologías que permitan el registro, la recuperación y la 
reproducción ágil de la información, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Específico de Reprografía y el Programa Específico de Gestión de Documentos Electrónicos del Programa de 
Gestión Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento será llevado a cabo únicamente por el Centro de Administración Documental. 

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo,  una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central se deberá realizar la transferencia documental secundaria de los documentos físicos al Archivo Histórico Institucional para su conservación total, aplicando los lineamientos definidos en el 
Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electrónicos en 
el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

Los documentos no seleccionados serán eliminados en soporte físico y electrónico, mediante la destrucción del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental. Este procedimiento será llevado a cabo a cabo única y exclusivamente por el Archivo 
Central, dejando constancia en el Acta de Eliminación Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, la cual será publicada en la página web del Instituto, de acuerdo con lo 
establecido en el artículo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitución Política de Colombia, Artículo 355.

Colombia, Congreso de la República. Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por la cual se dictan normas sobre la organización y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las 
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del artículo 189 de la Constitución Política y se dictan otras disposiciones.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0616-13 (4, COTUBRE, 2013). Por la cual se efectúan unas delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de 
selección y ordenación del gasto.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0471-23 (22, junio, 2023). Por medio de la cual se modifica la resolución de Gerencia No. 0616 del 4 de octubre de 2013 a través de la 
que se efectúan delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de selección y ordenación del gasto.
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Acto administrativo de establecimiento del convenio
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CONVENIOS
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Ficha Proyecto del Banco de Programas y Proyectos
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Los Convenios de Cooperación Internacional son documentos que evidencian la suscripción de convenios con entidades internacionales para aunar esfuerzos y recursos en áreas de interés común, 
promover el desarrollo económico, social, cultural, de infraestructura, tecnológico, etc., el intercambio de conocimientos y la solución de problemáticas de la región o el país.

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la liquidación del convenio o la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Dado que poseen valores primarios como 
el administrativo, ya que soportan la suscripción de convenios de cooperación internacional; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a las condiciones 
establecidas en los convenios para la administración de fondos especiales, se realizará la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos físicos, teniendo en cuenta los 
lineamientos establecidos en el Proceso de Organización de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental primaria de los 
documentos electrónicos al Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA, haciendo el cambio de ubicación de la información con base en las políticas internas del Instituto, los 
lineamientos establecidos en el Programa de Gestión Documental y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. Además, se realizará la digitalización de los documentos con fines de consulta, custodia, y preservación, 
implementando el uso de tecnologías que permitan el registro, la recuperación y la reproducción ágil de la información, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Específico de Reprografía y 
el Programa Específico de Gestión de Documentos Electrónicos del Programa de Gestión Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento será llevado a cabo 
únicamente por el Centro de Administración Documental. 

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, pues evidencian la gestión por parte del Instituto para cumplir su 
misionalidad realizando alianzas internacionales con entidades, lo cual se convierte en fuente para la memoria institucional ; se deberá realizar la transferencia documental electrónica secundaria en el 
Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por 
el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones 
generales sobre la contratación con Recursos Públicos. 

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector administrativo de planeación nacional.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0616-13 (4, COTUBRE, 2013). Por la cual se efectúan unas delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de 
selección y ordenación del gasto.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0471-23 (22, junio, 2023). Por medio de la cual se modifica la resolución de Gerencia No. 0616 del 4 de octubre de 2013 a través de la 
que se efectúan delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de selección y ordenación del gasto.

Acto administrativo de establecimiento del convenio

Registro de vinculación del cliente Persona Jurídica

Certificado de REDAM del representante legal del municipio o 
entidad pública

Propuesta económica de Administración de Fondos Especiales

Registro de verificación del Plan Anual de Adquisiciones

Registro de Condiciones de Negociación Convenio

Comunicación con respuesta a la solicitud de suscripción del 
convenio

Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Reserva o Vigencia 
Futura

Ficha Proyecto del Banco de Programas y Proyectos

Hoja de vida de la Función Pública para personas naturales o 
personas jurídicas

Cédula de representante legal, delegado u ordenador del gasto y 
de la persona jurídica

Registro Único Tributario de representante legal, delegado u 
ordenador del gasto y de la persona jurídica

Certificado de antecedentes del representante legal, delegado u 
ordenador del gasto y de la persona jurídica

Convenios de Cooperación Internacional
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Los Convenios Interadministrativos son documentos que evidencian la suscripción de convenios entre dos o más entidades públicas gubernamentales en virtud al principio de coordinación que debe 
existir entre las mismas, con el propósito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes. 

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la liquidación del convenio o la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Dado que poseen valores primarios como 
el administrativo, ya que soportan la suscripción de convenios con una o más entidades públicas gubernamentales; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto 
frente a las condiciones establecidas en los convenios para la administración de fondos especiales, se realizará la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos físicos, teniendo 
en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organización de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental 
primaria de los documentos electrónicos al Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA, haciendo el cambio de ubicación de la información con base en las políticas internas del 
Instituto, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestión Documental y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central, se hará un muestreo selectivo sistemático del 30% entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

10% de los convenio que estén ligados a la misionalidad del Instituto, en cuanto a la búsqueda de  fomentar el desarrollo sostenible de la región, mediante la prestación de servicios financieros, asesoría 
especializada, financiación de inversión pública, gestión y administración de recursos y participación en proyectos estratégicos de desarrollo regional; 10% de los convenios que hayan representado una 
mayor cuantía, es decir, de 150 salarios mínimos legales vigentes; 10% de los convenios de los que se deriven procesos judiciales.

Los documentos seleccionados serán digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservación, implementando el uso de tecnologías que permitan el registro, la recuperación y la 
reproducción ágil de la información, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Específico de Reprografía y el Programa Específico de Gestión de Documentos Electrónicos del Programa de 
Gestión Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento será llevado a cabo únicamente por el Centro de Administración Documental. 

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central se deberá realizar la transferencia documental secundaria de los documentos físicos al Archivo Histórico Institucional para su conservación total, aplicando los lineamientos definidos en el 
Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electrónicos en 
el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

Los documentos no seleccionados serán eliminados en soporte físico y electrónico, mediante la destrucción del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposición de Documentos del Programa de Gestión Documental. Este procedimiento será llevado a cabo a cabo única y exclusivamente por el Archivo 
Central, dejando constancia en el Acta de Eliminación Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, la cual será publicada en la página web del Instituto, de acuerdo con lo 
establecido en el artículo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitución Política de Colombia, Artículo 209.

Colombia, Congreso de la República. Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por la cual se dictan normas sobre la organización y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las 
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del artículo 189 de la Constitución Política y se dictan otras disposiciones.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0616-13 (4, COTUBRE, 2013). Por la cual se efectúan unas delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de 
selección y ordenación del gasto.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolución 0471-23 (22, junio, 2023). Por medio de la cual se modifica la resolución de Gerencia No. 0616 del 4 de octubre de 2013 a través de la 
que se efectúan delegaciones en materia de contratación, desconcentración de procesos de selección y ordenación del gasto.
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Planes de Contingencia a la Liquidez

INFORMES

Informes a Entes de Control Los Informes a Entes de Control son documentos excepcionales requeridos por entidades como la Contraloría o la Procuraduría en ejercicio de sus funciones. 

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir del último informe generado en la vigencia anual. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan 
la información entregada a los entes y organismos de control; y legal y fiscal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a las solicitudes hechas por los organismos 
de vigilancia y control, de las cuales se pueden derivar investigaciones y/o sanciones de carácter fiscal, disciplinario, u otro, se realizará la transferencia documental electrónica primaria en el Sistema de 
Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA luego de cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, haciendo el cambio de ubicación de la información y teniendo en cuenta los 
lineamientos establecidos en el Programa de Gestión Documental. 

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender la gestión de los recursos públicos y la 
forma de administración de las entidades del Estado en un tiempo determinado, se deberá realizar la transferencia documental electrónica secundaria en el Repositorio Digital Confiable Institucional para 
su conservación total, una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitución Política de la República de Colombia. Artículos 119 y 278.

Colombia, Congreso de la República. Ley 1952 (28, enero, 2019). Por medio de la cual se expide el código general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 
2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Colombia, Congreso de la República. Ley 2094 (29, junio, 2021). Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones.

Los Planes de Contingencia a la Liquidez son documentos que evidencian la estrategia que permite manejar una posible crisis de liquidez, incluyendo los procedimientos para superar insuficiencias en el 
flujo de fondos durante las situaciones de emergencia.

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la actualización del Plan de Contingencia a la Liquidez. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, técnico, 
legal y contable, ya que soportan las estrategias para el manejo de crisis de liquidez, se realizará la transferencia documental electrónica primaria en el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de 
Archivo – SGDEA luego de cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, haciendo el cambio de ubicación de la información y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el 
Programa de Gestión Documental. 

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los lineamientos y las estrategias del Instituto 
para manejar una posible crisis de liquidez y los procedimientos para superar insuficiencias en el flujo de fondos, se deberá realizar la transferencia documental electrónica secundaria en el Repositorio 
Digital Confiable Institucional para su conservación total, una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de 
Administración Documental.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 1474 (12, julio, 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la 
efectividad del control de la gestión pública.

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Público.
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Plan de Continuidad del Negocio PDF

Acto Administrativo de aprobación PDF

Matriz de eventos de Riesgos XLSX

Informe de prueba de plan de continuidad PDF

Registro de Eventos de Interrupción PDF

1200.46
PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS 
DESIERTOS O NO ADJUDICADOS

1 19 X

Solicitud del trámite contractual X PDF

X PDF

Soportes de Propuestas no seleccionadas X PDF

Informe Parcial de Evaluación X PDF

Informe Final de Evaluación X PDF

Recurso de Reposición X PDF

X PDF

Acto Administrativo de Declaratoria de Desierto X PDF

Los Planes de Continuidad del Negocio son documentos mediante los cuales se busca responder de forma oportuna y eficiente a cualquier tipo de evento que pueda afectar la operación normal de los 
procesos al interior de la Institución, contemplando las actividades que se deben realizar y las decisiones a tomar en caso de fallas, y las alternativas de operación hasta retornar a los procedimientos 
regulares.

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar a partir de la  actualización del Plan de Continuidad del Negocio. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, técnico y 
legal, ya que soportan las estrategias para garantizar la continuidad del negocio ante situaciones adversas, se realizará la transferencia documental electrónica primaria en el Sistema de Gestión de 
Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA luego de cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, haciendo el cambio de ubicación de la información y teniendo en cuenta los 
lineamientos establecidos en el Programa de Gestión Documental. 

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los lineamientos y las estrategias del Instituto 
para responder a los eventos que afectan la operación normal de los procesos en su interior, se deberá realizar la transferencia documental electrónica secundaria en el Repositorio Digital Confiable 
Institucional para su conservación total, una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración 
Documental.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 1523 (24, abril, 2012). Por la cual se adopta la política nacional de gestión del riesgo de desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de 
Desastres y se dictan otras disposiciones.

Norma ISO 22301. Plan de Continuidad del Negocio.

Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos o no Adjudicados son documentos que evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas no seleccionadas. En algunos casos presentan la 
resolución por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la licitación.

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a partir de la emisión del Acto Administrativo de Declaratoria de Desierto. Dado que poseen valores primarios de tipo administrativo, ya que 
soportan el proceso precontractual; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la gestión y aplicación de las normas y procedimientos contractuales, se 
realizará la transferencia documental electrónica primaria en el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA luego de cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, 
haciendo el cambio de ubicación de la información y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestión Documental. 

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, se hará la eliminación de los documentos, debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su 
conservación, puesto que estos expedientes corresponden a los proponentes que no fueron seleccionados para la ejecución contractual, los seleccionados pasan a ser parte del expediente del contrato o 
convenio que se ejecute.

El Archivo Central será la única dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte físico y electrónico, realizando la destrucción del soporte papel y el borrado permanente y seguro en el 
Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposición de Documentos y el Programa Específico de Gestión de Documentos Electrónicos del Programa de Gestión 
Documental. La eliminación se llevará a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminación Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, la cual será publicada en la página 
web del Instituto, de acuerdo con lo establecido en el artículo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitución Política de Colombia (04, julio, 1991).

Colombia, Congreso de la República. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública.
 
Colombia, Congreso de la República. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones 
generales sobre la contratación con Recursos Públicos.
 
Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector administrativo de planeación nacional.
 
Colombia, Presidencia de la República. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector administrativo de planeación nacional.

Planes de Continuidad del Negocio

Proyecto de Pliego de condiciones o invitación a ofertar

Acto Administrativo que resuelve Recurso de Reposición

29 de



1200.50 PROCESOS PARA LA GESTIÓN DE RIESGOS

1200.50.1 1 9 X

PDF
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PDF

Registro de Vinculación a Terceros PDF

Registro de Conocimientos a contrapartes PDF

Registro de verificación de contrapartes PDF

Reporte de la Unidad de Análisis Financiero PDF

Reporte de consultas diarias de contrapartes PDF

Los Procesos del Sistema de Administración de Riesgos Ambientales y Sociales - SARAS son documentos que evidencian las políticas orientadas a la aplicación del Sistema de Administración de Riesgos 
Ambientales y Sociales - SARAS, con el fin de prevenir o mitigar los impactos ambientales y sociales que se puedan generar en las actividades económicas financiadas por el Instituto.

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar una vez se genere una nuerva versión del Proceso del Sistema de Administración de Riesgos Ambientales y Sociales. Dado que 
poseen valores primarios como el técnico y el administrativo, ya que soportan las políticas orientadas a la aplicación del Sistema de Administración de Riesgos Ambientales y Sociales; y valor legal, pues 
evidencian el cumplimiento de las obligaciones del Instituto frente a la sostenibilidad financiera, social y ambiental, se realizará la transferencia documental electrónica primaria en el Sistema de Gestión de 
Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA luego de cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, haciendo el cambio de ubicación de la información y teniendo en cuenta los 
lineamientos establecidos en el Programa de Gestión Documental. 

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los lineamientos para la sostenibilidad 
financiera, social y ambiental, aportando así a la construcción de la memoria institucional, se deberá realizar la transferencia documental electrónica secundaria en el Repositorio Digital Confiable 
Institucional para su conservación total, una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración 
Documental.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 1523 (24, abril, 2012). Por la cual se adopta la política nacional de gestión del riesgo de desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de 
Desastres y se dictan otras disposiciones.

Los Procesos del Sistema de Administración del Lavado de Activos y Financiación del Terrorismo - SARLAFT son documentos por los cuales se establecen los lineamientos y las políticas para la 
prevención de los riesgos asociados al Lavado de Activos y a la Financiación del Terrorismo. 

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar una vez se genere una nuerva versión del proceso de Administración del Lavado de Activos y Financiación del Terrorismo. Dado que 
poseen valores primarios como el técnico y el administrativo, ya que soportan los lineamientos y las políticas para la prevención de los riesgos asociados al Lavado de Activos y a la Financiación del 
Terrorismo; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la prevención de los riesgos asociados al Lavado de Activos y a la Financiación del Terrorismo, 
se realizará la transferencia documental electrónica primaria en el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA luego de cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, 
haciendo el cambio de ubicación de la información y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestión Documental. 

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer las
estrategias orientadas a la prevención del uso de las operaciones para dar apariencia de legalidad a activos provenientes de actividades delictivas y la canalización de recursos en actividades terroristas, 
aportando así a la construcción de la memoria institucional, se deberá realizar la transferencia documental electrónica secundaria en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, 
una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 526 (12, agosto, 1999). Por medio de la cual se crea la unidad de información y análisis financiero.

Colombia, Presidencia de la República. Decreto 152 (28, enero, 2022). Por el cual se modifica la estructura de la Unidad de Información y Análisis Financiero - UIAF y se determinan las funciones de sus 
dependencias.

Colombia, Superintendencia Financiera. Circular No. 011 (20, mayo, 2022). Modificación de las instrucciones relativas a la administración del riesgo de lavado de activos y de la financiación del 
terrorismo.

Procesos del Sistema de Administración de Riesgos 
Ambientales y Sociales - SARAS

Manual del Sistema de Administración del Riesgo Ambiental y 
Social

Procesos del Sistema de Administración del Lavado de 
Activos y Financiación del Terrorismo - SARLAFT

Manual de Prevención de lavados de activos – SARLAFT
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Indicador de Riesgos por liquidez PDF
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1200.50.4 1 9 X

PDF

Reporte de Valor del Riesgo VAR PDF

PDF

Reporte de Cupos de Bancos PDF
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PDF

Memorando PDF

Matriz de Rodamiento XLXS

Matriz de proyección de provisiones XLXS

Matriz de Provisiones XLXS

Indicadores de Calidad de Riesgo PDF

Reporte de Recalificación de Riesgos PDF

Los Procesos del Sistema de Administración del Riesgo de Liquidez - SARL son documentos que evidencian las políticas de identificación, evaluación, control y seguimiento de la gestión del riesgo de 
liquidez, teniendo en cuenta la colocación a través de créditos e inversiones y los ingresos derivados de recursos financieros a través del recaudo de cartera, recursos de convenios y demás fuentes de 
fondeo permitidas, las cuales deben adoptar los funcionarios y contratistas de la entidad frente a la exposición financiera del Instituto para una adecuada gestión del riesgo de liquidez. 

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar una vez se genere una nuerva versión del proceso de Administración del Riesgo de Liquidez. Dado que poseen valores primarios como 
el técnico y el administrativo, ya que soportan las políticas de identificación, evaluación, control y seguimiento de la gestión del riesgo de liquidez; y valor legal, contable y fiscal pues evidencian el 
cumplimiento de las obligaciones del Instituto frente a la posible insuficiencia de recursos líquidos o a la necesidad de asumir costos inusuales de fondeo, se realizará la transferencia documental 
electrónica primaria en el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA luego de cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, haciendo el cambio de ubicación de la 
información y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestión Documental. 

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los lineamientos para la gestión del riesgo de 
liquidez, aportando así a la construcción de la memoria institucional, se deberá realizar la transferencia documental electrónica secundaria en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su 
conservación total, una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 1474 (12, julio, 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la 
efectividad del control de la gestión pública.

Procesos del Sistema de Administración del Riesgo de 
Liquidez - SARL

Procesos del Sistema de Administración del Riesgo de 
Mercado - SARM

Los Procesos del Sistema de Administración del Riesgo de Mercado - SARM son documentos que evidencian las políticas establecidas por la Junta Directiva para el adecuado funcionamiento del Sistema 
de Administración de Riesgo de Mercado, el cual se entiende como la posibilidad de que el Instituto incurra en pérdidas asociadas a la disminución del valor de sus portafolios, por efecto de cambios en 
el precio de los instrumentos financieros en los cuales se mantienen posiciones dentro o fuera del balance. 

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar una vez se genere una nuerva versión del Proceso del Sistema de Administración del Riesgo de Mercado. Dado que poseen valores 
primarios como el técnico y el administrativo, ya que soportan las políticas para el adecuado funcionamiento del Sistema de Administración de Riesgo de Mercado; y valor legal, contable y fiscal pues 
evidencian el cumplimiento de las obligaciones del Instituto frente a la posibilidad de incurrir en pérdidas asociadas a la disminución del valor de sus portafolios, por efecto de cambios en el precio de los 
instrumentos financieros en los cuales se mantienen posiciones dentro o fuera del balance, se realizará la transferencia documental electrónica primaria en el Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos de Archivo – SGDEA luego de cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, haciendo el cambio de ubicación de la información y teniendo en cuenta los lineamientos 
establecidos en el Programa de Gestión Documental. 

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los lineamientos para la gestión del riesgo de 
mercado, aportando así a la construcción de la memoria institucional, se deberá realizar la transferencia documental electrónica secundaria en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su 
conservación total, una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 1474 (12, julio, 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la 
efectividad del control de la gestión pública.

Los Procesos del Sistema de Administración del Riesgo del Crédito - SARC son documentos que describen las políticas y los procedimientos mediante los cuales se evalúa, califica y controla el riesgo 
crediticio, tomando en cuenta su cubrimiento mediante el sistema de provisiones y la administración del proceso de otorgamiento. 

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar una vez se genere una nuerva versión del Proceso del Sistema de Administración del Riesgo del Crédito. Dado que poseen valores 
primarios como el técnico y el administrativo, ya que soportan los lineamientos y las políticas para evaluar, calificar y controlar el riesgo crediticio; y valor legal, pues evidencian las estrategias formuladas 
para la prevención de pérdidas como consecuencia del incumplimiento total o parcial de los términos acordados con un deudor o contraparte, se realizará la transferencia documental electrónica primaria 
en el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA luego de cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, haciendo el cambio de ubicación de la información y 
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestión Documental. 

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Procesos del Sistema de Administración del Riesgo del 
Crédito - SARC 

Manual del Sistema de Administración del Riesgo del Crédito

Manual del sistema de administración del riesgo del Mercado

Reporte de Cupos de Fondos de Inversión Colectiva

Manual del sistema de administración del riesgo de liquidez
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Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta del control en las transacciones y operaciones 
crediticias que en desarrollo de su objeto social adelanta el Instituto, aportando así a la construcción de la memoria institucional, se deberá realizar la transferencia documental electrónica secundaria en el 
Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, aplicando las políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por 
el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 1474 (12, julio, 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la 
efectividad del control de la gestión pública.

Colombia, Superintendencia Financiera. Circular 100 de 1995. Circular Básica Contable - Reglas relativas a la gestión del riesgo crediticio.

Colombia, Superintendencia Financiera. Circular 100 de 1995. Circular Básica Contable - Capítulo II Anexo 1 Régimen General de evaluación, calificación y provisionamiento de cartera de Crédito.
Colombia, Superintendencia Financiera. Circular 11 de 2002. Modifica el Capítulo II de la Circular Externa No. 100 de 1995, referente a la Gestión del Riesgo de Crédito.

Los Procesos del Sistema de Administración del Riesgo Operativo - SARO son documentos que describen la administración de los riesgos, los eventos y/o las situaciones que pueden afectar la operación 
de los procesos y procedimientos de la Entidad.

El tiempo de retención en el Archivo de Gestión comenzará a contar una vez se presente una nueva versión del Proceso del Sistema de Administración del Riesgo Operativo. Dado que poseen valores 
primarios como el técnico y el administrativo, ya que soportan la administración de riesgos que puedan afectar la operación interna; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones del 
Instituto frente a la gestión eficiente, eficaz y efectiva de los riesgos operativos, se realizará la transferencia documental electrónica primaria en el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de 
Archivo – SGDEA luego de cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, haciendo el cambio de ubicación de la información y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el 
Programa de Gestión Documental. 

En el Archivo Central se deberá validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificación y Normalización de Formatos del Plan 
de Preservación Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación – SIC. 

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histórico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los lineamientos para el control de riesgos y 
eventos inesperados que puedan afectar la adecuada operación de los procesos y procedimientos del Instituto, aportando así a la construcción de la memoria institucional, se deberá realizar la 
transferencia documental electrónica secundaria en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservación total, una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, aplicando las 
políticas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administración Documental.

En el Archivo Histórico se deberá garantizar la conservación de los documentos en el soporte original sea físico o electrónico y la reproducción a largo plazo de los documentos electrónicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la República. Ley 964 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan normas generales y se señalan en ellas los objetivos y criterios a los cuales debe sujetarse el Gobierno Nacional para 
regular las actividades de manejo, aprovechamiento e inversión de recursos captados del público que se efectúen mediante valores y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Superintendencia Financiera de Colombia. Circular 048 (22, diciembre, 2006). Instrucciones Relativas a la Adopción de un Sistema de
Administración de Riesgo Operativo (SARO).
Colombia, Presidencia de la República. Decreto 2555 (15, julio, 2010). Por el cual se recogen y reexpiden las normas en materia del sector financiero, asegurador y del mercado de valores y se dictan 
otras disposiciones.
Colombia, Congreso de la República. Ley 1474 (12, julio, 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la 
efectividad del control de la gestión pública.
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