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>Actas d« Comité PatrímoAio y cultura -coacaptos efvorabk

; notación ¡á Cocnté Patrimonio
I 'Acta da Conúté Patrimonio y <»ilUaa<«nioeptos favorabla
¡"R^petro da asistencia.

I Ooewnanlo en el que se rriacionari bs temas tratados y acordados por d CornSé de cultuia É
itíempo de retsnoi6n documental se empieza a contar a pai^ de la fecha da la finalzacíón de su

í vigencia. B tiempo íncScado tiene por finaldad otorgar un plazo precausionad para que el documeréo
pueda ser consulbdo por comités posteriores. Ley 397 de 1997. los documentos serán conservados

en su tcéaidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores secundarks
para la entidad. Para la oonservacién adecuada de Ice docunnentos, la entidad dispondrá las:
condicloAes Usícas. ^láxentalBS y de Infraestructura para que el soporte que conterrga la;

I información no sufra ningún deterioro. Tambten se adelantsrán las acciones necesarias para el|
y/o migración de infonnacíón aB contenida, con el fn de!

I2 9

I

i

I

! oportuno traslado de
! preservar la memoria histórica da b entidad

j Una ve terminado el tr^nlte archSro de gestión (2) eños y en el archivo centrN (9) años de|i
i expedíame o asunto, et docurnemaclón iniciará con sus iten^ de retención dispuestos para la}
I fase de gestión y fase eentríN. i
; Uta vez ainKphdb su iterra de retención en el Archtvo central se d^tal^Má con el propósito del
¡preservar el documento origínaL
conformidad oon el articulo ^ de b Ley 768 de 2002. crease el Coméé Técreco de Patrimonio:

j Hísfortca y CiAural como asesor de la AcMnrstración Oi^rtal peni b defensa, preservación y¡
} recuperación del patrimonio híslóriic» y cuHura. i
' Ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 200Z ‘
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f! >Actas del Comité de Cottse|o Distríbl
i 'Otacíón al Comité Patrimonio

' 'Acta de Comité Patrimonio y odhaaKonceptos favorable
'Registro cte asistencb.

' Docunento en «i que se reíactoruin los temas frabdos y acorcteídos por ej Comité de de consejoj
! DIstritai B tiempo de retención documental se empieai a contar a pa^ de et fecha de la

I fínaldación de su vigeiKia. El tíen^ indicado tiene por finaltdaci otorgar un pbzo precaucíonal para
; que el documento pueda ser consuRado por comitós posteriores.Ley 397 de 1997

' Ce conformk^ con el articufo 40 ds b Ley 768 de 2002. crease el Com4é Técnico de Patrimonio:

Histórico y Cultural como asesor de et Administración Oistritat pera la defensa, preservación y
recuperación del Patrímonto Iwstórico y cubiraL

, Una vez lenmiRadD el tr^nite archivo de g^tíón (2) eños y en el archivo central (8) años del
iaxpec^nle o aeuréo, et documentación iniciará con sus tiempos de retención depuestos para la

; fase de gestión y fase centré
} Los documentos smén conservados en su tot^dad. en su forimto original de martera permanente,
ya que contiene valores secundaros para et entidad Para et conservación adecuada de k»!
documentos, et erttídad dteporrdrá ets coiKtoiones fisícas. ambientates y de infraestructura para a»\
el soporte que contenga la Irtformacíón no sufra ningún deterioro. También se adebntarán ias|
iacciones necesarias para el oporhmo traslado de documentos y/o migración de mfomnacíón aW!
'conteréda. con el fin de preservar et memoria histórica de la entidad, el otea responsabb dei|

' proceso de dígítaézaclón es et Dívteicion Administrativa y Financiera.
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VCCw CODIGO: F-GPWyigEHOft ,.i VERSION: I.O’

fiíSTiniTO OE PATRMOMO Y CULTURA X CARTA6ENA
^MIKCiOHbmM
«MondImtiumc

PE^:
i+WÁ:

OfTPADRRODOCTQRA:
i dt

ÓñCWAMÓOiikitbR^
CÓDÍbOt

CULTÚiUU.

i

RETENCIÓN : DI&POSfCIÓN FINALCÓDtOO SOPORTE

££aií:
PROCEOMENTOSERES, SUSSERES YTPOS DOCUMENTALES

m
1 Oocumtnto «n ei que se relacionan los temas tatactos y acorctados por el Comité Sectorial de

cultura. El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la hnalización;

de su vigencia. £1 tiempo Indicado tiene por finalidad otorgar un plazo precaucíonal para que elí
documento pueda ser consultado por comités posteriores.Ley 397 de 1997.

De conformidad con el articulo 40 de la Ley 768 de 2002. crease el Comitt Técnico de Patrimonio

Histórico y Culturé como asesor de la A<*ninístración Distrital para la defensa, preservación y;

’ recuperación del patrimonio histórico y culoiral. Una vez terminado el trámite archivo de gestión (2)'

arios y en el archivo central (8) arios del expediente o asunto, la documentación Iniciará con sus

: tiempos de retención dispuestos para la fase de gestión y fase central
I los documentos serán conservados en su totafidad, en su formatooriginalde manera permanente.I
lya que contiene v^res secundarios para la entidad. Para la conservación adecuada de ots:

¡documentos, ia entidad dispondrá las condiciones físicas, ambientales y de infraestructura para que:

leí soporte que contenga la información no sufra ningún deterioro. También se adelantarán las:

: acciones necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migración de información aHi
^ contenida, con el fin de preservar la memoria histórica de la entidad.

>Actas del Comité Sectorial de Cultvre

•Citación al Comitó Patrimonio

•Acta de Comite Patrimonio y cultura-conceptos favorable
•Registro de asistencia.
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! 6 Documento de carácter probatorio, púbfico o privado, que asegura la veracidad y la legalidad de un
' hecho o acto solemne. Trascurido en tiempo en el archivo de gestión (2) se transfiere al archivo
; central (3) luego se Símina el soporte papel La
picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño dejando

, constancia a través de la respectiva acta de eti
;de ellmmación. (Circular 003 de 2015) Pare la eliminación de los documentos se dejará un actai

I suscrita por el Comité de archivo o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registroi
: completo de la documentación eliminada. La ^imínacíón de los documentos en soportes físicos O;

¡análogos se realizará mediante picado o rotura rrtanual garantizando la destrucción de la,
¡información sin haya lugar a utizacíón de la misma por etrceros, el área responsable de la

; elimtoaeion es la División Administrativa y Financiera.

CERTIFICACIONES

>Certlñeaclon de actividad residencial y arquitectónica ‘Solicíuid de

: Certificación

•Certificado

200 1
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se realizará mediante la técnica dei

1 ntal y los inventarios documentateS;I
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FORMIVTO TABLA DE RETENCION DOCimSNTAL
MnmoDf

ffCC«aiaflKOEMM VF3ENaA: f CODIGO: F-GP^ T VERSIÓN: 10

PmOADWIOOUCTOm; fttTfTVfpMEMr^^ «CHA:

DMCdON OINERAL HOJA: ^

bnaÑAPRonK^oRA:'
céciob:

IMIpNM PATWMDtBOCULTURAL

T ir

RETENCIÓN . £9ISROSlCidN EMALCÓDKK) SOPORTE
SERES* SUBSEMES TTVHSS OOClMaiTAI.ES PROCfiOMENTO

4 JLl CT

DocumMtto de carácter probatono. púUico o privado, que as€^ra la v«racícisd y la iegtfdad de uní
hec^ o acto sclemne, Trascurido en liempo en el archivo de gesitíán (2) -ce transfiere al archrvoj
cenhal (3) iueoo se Bimina el soporte p^^eL La efNrtnaaán se realzará mediante b técnica ds¡
picado, previa aprobación por parte del comílé ínsfítucíonal de gestión y desempeño dejando!
constancia a través de la tespecth/a acia de dénínacíón documental y cf» irrventarios documentaies|
de eimínacíón, (Cácubr 0D3 de 2C15) Para la otminactoi de los documentos se dejará un acta|
surcrtte por el Comité de archivo o quien naga sus veces deréio de la entidad, dejavib regtshoi
compNto de la documentación eliminada. La efrninadón de bs dbcumentos en soportes físicos o!
análogos se realizará mederrte pbado o rotura manu^, garantizando la destrucción de la|

I informadón sin que heya lugar a u:izací6n da la rmema por etrceros, el área respor^ble de la;
: elirrWnacíon es la Orvisón Adminétradva y Fnarwi^

2 >CerfMEaeion de exoneración *3olcitudde

Certificación

*CBrtífiicacíón i

I
P 2 3 E

I
!

2M 4 i >CefBBeaciort de ^as de arte

I'Solicitud de Certificación
I‘Certificado

I Documento de carácter protslorio. púbfico o prK'ado. que asegura la veracic^ y la legalidad rte un:
i hecho o acto sclemne. Trascurido en tiempc en el arctevo de gestión (2) se transfiere al archivoi

I central (3) Liego se Elimina ai soporte pap^. La eliminación se realizará merfiante la técnica de;

picado, previa aprobación por parte dsl corráte sistítuclonai de gestión / desempefto dejando|
constancia a través de la respectiva acta de eáminacíón docianenlal y los invents^íos documentates^
de eáminacíó.n. (Circular 003 de 2C15) Para la eliminación de los documentos se dejará un acte!
suscrita por el Comité de archivo o quien naga sus veces denbo de la entidad, dej»KlD ergistro

: compteto de la documentación elméiada. La sfjminación de los documertos en soportes físicos o
: análogos se realizará mediafée picado o rotura menugrf, garantizando la destrucción de la

I frriormación sm que haya tugar a uiilzadón de et méma por etrceros, el área responsabte de et

I e^^rátacion es et División Admínístiaiíva y P^rKíera
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AC; Archiva Cerrtral
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
«NiniunK

KC«< videncia, i 1 vérsióñTTó'CODIGO: F-GDI5oF

]|«8TrrÚTO DE PÁTI^Ñ» Y CULTURA DE CARTMÉNÁ
^DIRBOétOÑ GENERAL
Htf^NK PATRIMONIO Y WLtiM

. ENTCAD arppUCTORA:
^DEPENDENCIA:'
iCHEOMA PRODUCTORA;

reei^
HCMÁ: dé 1i

lEO

SOPORTE ' RETEftólÓN ; HSPOSICIÓN FINALCÓDIGO
SERS8. SIBSERIES YTB>OS DOCUMENTALES PR0CSMMEN70

200 6 ' >Ctrtmeacion normativMad aplicable a la entidad
rsolícttud de Certificación

/Certificación

; Documento de carácter probatorio, púbico o prn^do, que asegura la veracidad y la legalidad de un'
i hecho o acto solemne. Trascurido en tiempo en el archivo de gestión (2) se transfiere al archtvo
I central (3) luego te Qimina el soporte papel La eliminación se realizará mediante la técnica de

picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño dejando
constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental y los inventarios documentales.
;de eliminación. (Oroular 003 de 2015} Pare la eliminación de los documentos se dejará un acta:

I suscrita por el Comité de archivo o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registroi
I completo de la documentación etiminacte. La eliminación de los documentos en soportes físicos oj
‘ar^álogos se realizará mediante picado o rotura manual, garantizando la d^ruccíón de ta:
fnfórmactón sin que haya lugar a utilización de la misma por terceros.el área responsble de et

; elímfnación es la División Administrativa y Financiera.

I

i

r

1

i
p 2 3 : E ■

!
i

200 6 7 >Certificaeion radkaciófi de Proyecto de Intervención inmuebles

*Soiicibid de Certificación

*Certificado

Documento de carácter probatorio. (inSblico o prhrado, que asegura la veracidad y la legalidad de un'
hecho o acto solemne. Trascurido en tiempo en el archivo de gestión (2) se transfiere al archMS
central (3) luego se Bimína el soporte papel La
picado, previa aprobación por parte del comito institucional de gestión y desempeño dejando
constoncla a tra/ás de la respectiva acta de eliminación documental y tos inventarios documentales
de ebminaclón. (Circular 003 de 2C15) Para la eliminación de los documentos se dejará un acta
suscrita por el Comitó de archivo o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro

. completo de la documentación eliminada. La eliminación de los documentos en soportes físicos o
i análogos se realizará mediante picado o rotura manual, garantizando le destrucción de la

I información sin que haya lugar a utilización de la misma por tareeros, el área responsable de la:
y Financiera.

se TMlIzará mediante la técnica de
i
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; eliminación es la Kvisión

i

I
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I

Conservación Total

E: Eliminación

M: Re|>roducción por medio técnico
(microfitmación, digitalizaclón, foto^afta)
5: Selección
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F: Papel
EU Electrónkc
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■tX¡; Archivo Central
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FORKUTO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
’MTrnoGC

vcc f VÉR8l6N-~tÓ..1 CODIGO; F-Q>D^

IWBTmiTOPéPATWMDtBOYCULTgRAPECiÚrfAOPtA
ÍDÉilBClDN OBNERAL

nBCHte

j. J.? ~ (

pnCÍNA PROWCTOI^
jzw

RETENCIÓN DISPOSiCIÓNmALCÓOKM SORORTE
SERES. SUBSERES YTMOS DOC4M^ALE$ PROCBMMEKTO

i
2M 12 1 !‘OOMMCACtONES oncMLBS

I XkmMNricaciofNS oAcidts RccMilas

‘Oficio iVsto Bueno-VoB

ICopN de las oomunícaciones oficiaks enviadas <iue confomwn un regástro consec(itM> en razón tto i

j número rto nsdkscíón y se administran m la untoad de correspondencto o la cjue haga sus veces.:

jAftlctifo 11, Acuerdo 060 de 2001. trescurído ^ tiempo de gestión (2) años se transñere al archívoi
jcentral por (8) atk» luego se elimina como estaUece la rrorma. La elirriirTacíóio se realzará medente'

la tácníca de picado, previa apnobación por parte del comité instlhicional de gestión y desempefíoi
dejando constancia a través de la erspectiva acta de elininación documental y los inventarosí
documentales de elíminBción. ety general de crAura {Ley 3&7 de 1907) y a la ley 768 de 2002. Paraí
la ehránación de los documentos se dejará un acta susente por el Comié de archivo o giáen haga!
sus veces dentro de la errfldad dejando re^Nro completo de la documentación elmínada. Laj
N^aeíón de be documentos en sc^Kwtes fisicc^ o artebgos se reatizará medíante pnicaito o rotura!
manual, npirantéando la destruor^ de la ínformaciión sin que haya lugar a utilzación de la mtismai
por terceros, el área re^)on6able de b ^ímínia^ñón es la Dr^íón Admínisfratoa y ñnartciera.

i

I

I

I

I
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2M 13 2 *CONCSTO$

>Conceptos técnicos ad conAé de patrimoiéo
! concepto
‘Remisión

¡‘Corwepto Técnico

: Opiniones, aprectacíones o juíctos emitiebs por ura «ibdad. cm el fin de ntormar u orienta sobre!
cuestiones en materia ^déa, pfarteadas y solcttadas por un ciudadarv), entidad o ftncíonarío.:

trascurído el tiempo de gestíórr (2) años se transñere al arehr/o central por (8) años luego sei
.selecciofla toma una Muestra del 5% de la producción total de bs conceptos técnicos cue
coincidan con «I cierre del periodo de adrmnístwáótt para representar la forma de creación de la

I serie o sub serie documental, y serán conservados en su soporte original de
I La sNección de bs documentos se reslizará de (otma aleatoria, temnch en cuenta aqueltos cue

I representen las mayores cuantías, reeonoermíento de figuras públicas, cubrimiento de brgos tte
^ periodos o las categorías que defina la entidad peta tal fin. Los documentos físicos o análogctt

S icotrtinuaran con su trámite sin ser Aáninados, conservándose de acuerdo a los tiempos de

¡retención establecidos, ley general de cultura (Ley 397 de 1997} y a la by 768 de 2002. el área
: responsUe de la etúnlnación es la División Ad

!‘SoNcitudde

te.

i

P ! 2 3

i
^ y Flnancierai.i

!

fpTpiprt CT: Conservación TetM
E; Elímtoaciáfi

tn
éd: Archive de Gestión

AC Archive CentralEL Eleelrónico >SubMrte

*Ti|io Documamal ebn per medte tóeniee
(rnlcrofHmadóiv ÁgitNización. fetografía)
S: Selección

M:

Firma
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

mi CODIGO: F-<3DW I VERSIOÑrTcr

BMTPAP W^ODUCTOIU: 1MSTITUTO DE PATRMMp Y CULTURA DE CARTAGENA
~ DIRK^Ñ Oem^' _
OÍi/WON M WTRiiOW

reCW:

(I*,

T
tf 1?

DlBPOSiCIÓN MNALCÓDIGO SOPORTE RETENCIÓN
SERIES, SUSSERES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMeNTO

aiL£i.

200 «MSTORIAS DE BIENES MMUEBLES PATRMONIALE8

*F1an Especial de Manejo y Protección de Bienes Inmuebles de interés

Cultural.

"Estudio de Diagnostico.
"Estudio Histórico y valoración del BIC.
*Plan de divulgación.
"Acta de patticípacíón ciudadana

! La agrupación documental evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo el control y elj
mantenimiento preventivo y correctK'O de bienes inmuebles. El itempo mínimo de conservación del;

i Historial de Bienes Inmuefctes se estabtece en 20 anos, en los cuales se contemplan cinco (5) años;
que es el tiempo necesario a la prescripción ordinaria p^ara los bienes relees, según el articulo 4 de;
la Ley 791 de 2002 y veinte (20) para responder a posibles acciones de responsabilidad clvy|

i contractual, por las diferentes intervenebnes que se hayan realizado en el bien a través de los;
contrates de obra. Los historiales de bienes inmuebles son documento que evidencian la gestión:

[de bs bienes inmuebtes que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite eli
Iestudio de la memoria histórica institucional. Sin embargo, en algunos casos esta serie se produce;

I en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una selección cualitativa intrínseca, asi; i

, I i
I Selección de ios historíales que identifiquen bienes inmuebles de interés cultural, ya que adqulere|

[ lun vabr de interés cultural y es fuente de información para futuras Ir^stígacbnes de un orden!
I histórico, pues describen las características del bien inmueble en aspectos estéticos, simbólicos, |

I S larquftectenbos y paisajísticos para una comunidad.
: Selección de los histeriales que refieran a bienes ínmuefcrfes que hayan sido usado por la entidad

I por más de 20 años.
; Selección de bs historiales de bienes inmueblss que posean reconocimientos arquitectónicos yi

; urbanfstbos para una comunidad, ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 76$ de 2002..
I Para la eliminacíán de los documentos se dejará un acta suscrita por el Comité de archivo o quien,

' haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro compbto de la documentación eliminada. La,
o rotura:

; manual, garantísando la destrucción de la infornteción sin que haya lugar a utilización de la mismai

I por etrceros, eí área responsable de la eliminación es la División Administrativa y Financiera.

21

I
I

i
1

P (2 18i

I

: eliminación de bs documentos en soportes fisbos o anábgos se realizará

I

¡

1
1
i

1

i
i ’ “INFORMES

I >lnfDrme8 de ejeeuciótt de los Planes Especiales de Manejo y Protección^;
PEli^

i ’ Memorias representativas de temas

200 23 13 I Son fuente de información retevante sobre la gestión, cumplimiento y ejecución de las obligaciones,
su conse^raci^n

i ottal, permite conocer el contexto informativo de las actividades deserrotiadas por la dependencia ai
i lo largo die itempo. El tiempo de retenebn empiezan a contar a partir de la fecha del registro y:
'evaluación del informe. Cumplido su itempo de retención eri el archivo central se digitelizará para;
¡conservar el documento original. (Circular 003 de 2015). ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y'
la la ley 768 de 2002. Una vez terminado el trámite archivo de gestión (2) años y en el archivoi
¡central (8) años del expediente o asunto, la documentación iniciará con sus tiempos de retención

j dispuestos para la fase de gestión y fase centra bs documentos serán conservados en su ottalidad, i

jen su formato original de manera permanente, ya que contiene vabres secundarlos para la entidad.;
'Para la conservación adecuada de los documentos, la entidad dispondrá las condiciones físicas,i
¡ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la información no sufra ningún;

i deterioro. También se adelantarán las acebnes necesarias para el oportuno traslado de|
documentos y/o migración de información alN contenida, con el fin de preservar la memoria histórica:
de la entidad. i

i
I funciones y desempeño de incticadores institucionales por b que se

•Informe

P 2 CT M

i

!

1i

l. .1..

CT. Cciteervacióit Total
E: Elíntineeión

M: Repretkjccién por medio técnico
(rr4crofitmeci¿n.(figitaUzacjón. fotografía)
&S«learión

Ad:Ard»!vode#iBéil-
AC: Archivo Central

F: Papal
EU Elaetróriico »5i)bserit •

. /^poDocumantal

Firma

SECRETARU CENERAL



mFOftftMTO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

P'nmrna

Kt^ 1 •• "VESsiSinioCODIGO: F-BD^2VIGBCIA: r

TmrnuTo
inRETflOM NHÑÉnW
I aVISidÑDÉ^TWMC^ Vcúltí^

nscH^
HOJA:

DEPATiaMDMIOYCULTURAPgCARTAOEWAamDAPPWODUCTDm;
de iS

OWCBiAPROPOCTORA;

óSao&. '
T

SK^RTE ^ RETENCIÚN
y AOl ':

í3mK>^iímmAL

odS Sí.:
CODIGO

SERES, SOBSERES YTEOS DOCUMEKTALBS PROCKJMENTO

ta
Ac^tB»eia>n documental en la que se registra la meCodcio^a atizada para el dsefío. fúmiulaci6n,

seguimiento de bs indicadores del cbsenqseAo ds kw procesos del Sistema brtegracb de Gest ón
de una entkbd. Son fuente de irtformací^ rebvsKte sobre la ge^n. cumpfernento y ^ucldn de
las obS^ckwws. funciones y desempeño efe «ífeadores mstitucionglet por b que se teoomienda
su eons^v%^ total, permite conocer el contexto ínforr
fa depenitencia a b largo díe itempo.

23 17 >lBformes de gestión
■'Solicílud de concepto

2M i

*Corw9pto Técnico i
[ de bs aets/bades desarrofedas por?

í
íií

[
H tien^ de retención enrtpjiezan a contar a paittf de b fecha del n^wtro y evaluación del inlomt©.|
Cumpfícb su itempo de retenebn en el arctúvo central se dgíbicará para conservar el dxumentoj
original: íCIrcular 003 de 2015). ley general de ciitiura [Ley 397 de 1997) y a b by 763 de 2002.
L/na vez temanado el trámite archivo de gestión (2) años y en el archivo centré (6) años del
expedíenle o asunto, b documentación iniciará con sus tiempos de retención expuestos para b

ía&a de gestión y fase centra los documentos serán conservados en su lotatidad. en su formatej
otl^nal de marera pe
conservará adecuada de los documerrbs. la entidad dispondrá las contiebn^ fbéas.

amtsíeAtaies y de bfraestruc&ira para que el soporte que ccntertga b informai^ no sufra ningún
cbterioro. Tambten se adebnCarám las acciones necesarias para el oportuno trasbdo de

documentos yh migración de rrformacíi^ aiK ct^itenída. con ^ fin de preservar b memoña itistórica

P I a/.pdf 2 CT M

ya que contiene v^es secui^rbs p^a b entkbd. Para b

de b entirbd.
j

1
i

t el documento que recopia el segjimietio oxiínuo a bs pnxesos

de b eníkfed. permitiendo ^nzar resultados olimos y de awtogestión.

i Son fuente <fe información retevante que siive como refereitcia para evidenciar el

i en b gestión nstibicbnal conforme con bs furKÍoms propias del sector ds b entidad, por b cue

I se recomíetKb conservar totamente c<»no (terte del patranomo documenta instítucíortal.

j El tíenpo de retención empiezan a contar a partir de b fecha de b vigencia de b generación del

I informe. Cusrfldo su tfenpo de redención en el archivo central se digítalizará pera conservar el

|ctoci»T»«to wiginaKCirctáar 003 de 2)15) ley general de cultura (Ley 397 cte 1997) y a b ety 769
1 de 200Z Una vez termírtado el trámite arefuve de gestión (2) años y en ^ archivo central (9) afos

pareib

i fase de gestión y fase centra bs documentos serán cemservados m su totalidad, en su fórmate

original de manera permanente, ya q^ contiene valores secwjdaráos para b entidad. Para b
corvsers^ición actecuacb de bs documentos, b entidad dispondrá be cortetiebnes físicas,
ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga b información no sufra ningún

las aciones necesarias pata tí oportuno traslado de

Suteeríe cbcíHr^mes de segumúrato y coidrof
'SoNcáud de irrfwmación

jlnfofTíe
! 'Comunicación oficial de b respue^ a sdeiud de bformacion
'informe de seguimiento al plan airticonrtjpckxi
Intorrtes de PORS

Inforr’» de austertebd del Gasto

•Ittforme al conc^
ir^me de derecho de autor y software

206 23 21 i

río

i

! dN eiqjedíeníe o asunto, b documentación con sus tieiTbos ds retfenctón

P i a/.pdf 2 8 CT M

deterioro. También se

documentos y/o mótactón de riformacíón dli contMiida, con el fin de preservar b memorb histórica
de b erntidad. el área respon^bte de b digibizaciion es b División Actounistraítva y iFnanciera.

I

!

1

eTiCarfeefvadfenTetat ^ ^
: E: EIrfdnadDí» • .■7i5s

!f*' “Hfc Repreductitofipor medbtéoúc»
(mcrafHmaciÓB, d^pteizeaión. fotografía)
S:SetMdón

fftpíííi
^arfUctrtPico : MSArcWw,C«maí

' m Art*M it SesSén
.SvfaMfJ#

Tipo DocumentBl ' "vk

i ' '



FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ManruTOM

)TCIUll»
IPCC^ CQDIG'orF-eg&Ór \ VER8I0N-.TQVKSeNCIA:

BNTPAD PRODUCTORA:~ MsrrruTo de patrmomo y cultura de Cartagena

«RBCCiíbNOBNÉRAL

MVniON de PA^IWNIO y cultím

PECHA:

.1.
OPICMA PRODUCTORA:

cépíoot '
J

CÓOfOO ^ RETENCIÓN DI&POSICIÓN FINALSOPORTE
SERES, SimSERES YTEOS DOCUMENTALES PROCB)IMENTO

23 22 >kifDrines estadicticos

estadfetlcos

'Matriz de indicadores

informe Los Informe estadistíco son los documentos en ios cuales se registra fravés de actividades de
control sobre la gestión con el fín de tomar decisiones y acciones oportunas que garanticen la
actividad, trascurfdo el tiempo de gestión (2) años se transfiere al archivo centra! por (18) años!
luego se Elimine. La eliminación se realizará medíante la técnica de picado, previa aprobación por
parte del comítá institucional de gestión y desempeño dejando constancia a través de la respectiva
acta de eliminación documental y los inventarios documentales de eliminación.

200

P 2 18 E

!

i
I

„ ..i- v-

Los Inforrne dé Vteltas son los documentes en los cuales se registra prasteción del ser/iciol
técnico, a través de actividades de control sobre la gestión con el fin de tomar decisiones yi
acciones oportunas que garanticen la actívicted. trascurído el tiempo de gestión (2) años sel
transfiere al archivo central por (18) años luego se elimine como establece la norma. La elimínacióni
se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité instituctenal de|
gestión y desempeño dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental:
y los inventarios documentales de eliminación, ley general de cultura (Ley 387 de 1997) y a la ley!
768 de 2002.

200 23 24 ^formes eterricos de visitas ‘Irrforme

P 2 18 E

I

r
"7 1200 27 1 i «INVENTARIOS

>biv8ntarlos de administración de ios
'Inventario

¡instrumento de control y recuperación que describe de manera exacte y precisa los monumentos
Patrimoniales. Ley 397 de 1997 trascurído el tien^ de gestión (2) eftos se transfiere ai archivo!
central por (3) años luego se conserva como establece la norma, ley general de cultura (Ley 397 de|
1997) y a la ley 768 de 2002. Los documentes serán conservados en su totalidad, en su formatel

original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la enticted. Para la;
i conservación adecuada de los documentos, et entidad dispondrá ets condiciones físicas, i

1 ambiénteles y de infraestructura para que ^ soporte que contenga et información no sufra ningún!
deterioro. También se adelantarán las acciones necesarias para el oportuno b'aslado de!
documentos y/o migración de información alH contenida, con el fin de preservar et memoria htetóricai
de la entidad el área responsaUe de la digítailzacion es la División Administrativa y Financiera.

1

i

p 3 i CT :2 M I

I

Aft Archive de Gsstlón CTCorwsrMcíón Total
AC: Archivo Central si >5ubeert* .2^: - E: eiiminactón

- *Típe.Documenial M: Reproducción por medio técni«»

•styri

ib Papel
iLEtectróniCfr

tn

(microfílmaetótt, digitaitzación, fotografíe)
S: Selección Firma

RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTALSECRETARIA GENERALu f'



mFORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENT/tt.
««rmoi

«MMraPM*

KC I VERS|ál^1.QyiGENCiA: I CODIGO: F-e&502

||»frniTÓ ÓC PÁTMMOMO Y ClkTURÁ M
LECCION OIHÉRAL
IDMION DE PÁTRipNIO YCULfÓRA
j2M

eiTBAO PRODUCTORA:

DÉPP»ÍNCjS
<^jiigcuct^::;.z::
CODlOO:

mA: J5.

T T
CÓSUBO REfeiCfÓN DISPOSICIDN fWALSOPORTE

S£RC8« SUBSERKS rTB*OS DOCUMBlTAi^ PROCKR^MrO

MJ
20f 27 2 de bfafws RiiMiebies en estado avanzado de deteiíofo Los Inverttarlos d» bienes Inmuebles en e$t^ avanzado de d^erioro. soporten la retecídn de (os

bienes que se encuentran an estado, dado que es una suteerfe misional de la entidad se

apllcaNt como d isposicídn i\{]a\ la conseivación total., por b que deberá permainecer durante dos (2)
afk)S ert el arctr/o da gestión yNiegoiáíazilO) anos en el archivo certtaL Acuerdo 001 de Febrero 4i

de 201:3. ley generé de cufaira (Ley 337 de 1397) y a la ley 768 de 200Z Los cbctimenlos serán:
ccmsefvsKtos en su totaldad, en su formato origcM de marteta permanente, ya que contiene valares^
secundertíos para la entidad. iF^ra la conservación adecuada de los cbcumentos. la enbc^í
cÉH’onc^ las condiciones físicas, arrtfentafes y de infraestructura para que el sópente euei
ccmtenga et infornracl^ no sufra ningún deterioro. También se adetente^án ets accicnes rtecesaríast

para el opommo traslado de documentos y/o sn^ración <te mformacíén M contemda. con el fin dei
txeservar et memoria h«tbrica de et antícted. el área respainsabie de la dígítaleacfon es et DÁ'isonI
Administrativa y Rnmclera. |

Inventario (

i

P 2 10 CT M

!

2M 27 3 de bienes y catalogación Instrumento de control y recuperación que deserta de manera exacte y precea ios bienes yi
cMaiogacíon. Decreto 1080 de 2015. trascurído el tiempo de gestión (2) arios se trarrslte^e ali
arehfvci central (3) arios luego se conserva como esteblece la norma, ety general de cuKurai
j(Ley 397 da 1997) y a et ety 766 de 200Z Los documentos serán conservadosen su ottalidad, entM¡

i formato original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios pera la entidad. Paral
te conservación adecuada de los documentos, la entidad dlspcndrá ets condiciones fisicas.i
'ant^tales y de ính’aestructora para que el soporte t^e eexttenga et Infbrmatíón no sufra nin^n;

; deterioro. También se adetentarárt fas aecnnes necesarias pera ^ oportuno tr^tedo de!
i dooenentos y/o migración de ettormaci^t sM ojntemcte. con el fin de preservar et m^nc^ Sásíórtcai
¡de et ettocted ^ área respottsabfe de et cSgítafzadon es et División Admteístratíva y rm^metena.

Tnventario

P 2 3 i CT : M

i
I

. ..

— i

£ EfimínaciónEte Etectrénfeo

meA6:Arcfihro(ie«estÍén

ACiArchbo Central . tabearte

' ’^ipo Documenial por nwSo técnico
(microfítinac ón. digHafizaoórv fotografía)
5:Setección

Vk
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
«nrmiTOK

WlWOMOrCUUUM
IrCC oiMmauoiiMe „yipaigi^.J. 'c5díoo:?:oSoo2 í VERSIÓN: 1.0

J|lÍTirUtÓ DE ñATRÍMbNld Y CULTURA DE CARTAGENA
DÍRÉCCIONOBNÉRÁL

• DI^IÓN DE PATRIMONIO YCULfüRÁ '’ ^

[MO'

EMTPAD PRODUCTORA;

WPiNMW»:
OnCftIA PRODUCTORA:

CdiDiaO:

PECHA:

HÓJÁ; '-•i
.1'

í
FTT

¿*4= f ^ |í

Documento donde se estaMecen las acciones a corto, mediano y largo pla2» que tienen como fin
implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las oaracterísticasi

físicas y funcionales de los documerrtos de archivo conservan con sus características de!

j autenticícted. íntegrídad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través deltíempoj
I Articulo 12. Acuerdo 006 de 2014. trascurido el tiempo de gestión (2) afíos se transfiere al archivo;
! central por (8) anos luego se microfilma para garantizar su conservación e el tiempo, ley general de'
i cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002. Los documentos serán conservados en sui

! totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios para!
i la entidad. Para la conse^'ación adecuada de los documentos, la entidad dispondrá las condieionesj

I físicas, ambientales y de infraestructura pana que el soporte que contenga la información no sufra!
[ningún deterioro. También se adelanta^n las acciones necesarias pam ei oportuno baslado ctej

! documentos y/o migración de información aifi contenida, con el fin de preservar la memoria históricai
: de la entidad, el área responsable de la dígitalizacion es la División Administrativa y Financiere. I

T
CÓDIGO RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINALSOPORTE

SERRS, SU8SERIES YTBN3S DOCUMINTAUS PROCEDBVBENTO

200 33 9 ‘'PLANES

>Plan«s de conservación y revitaitzacton
I

*Ptenes 1

1
P 8 i CT I2

!

I

I
i

■" r - -'f200 33 21 ; :^lanes Especíales de Manejo y Protección-PEMP •Planes ; Son fuente de información reiei^nte que sirve como referencia para evidenciar las la planes
: Especiales de fvlanejo y Protección - PEMP. adoptadas conforme con los procesos administrativos y;

i misionales a cargo de et entidad , por lo que se recomienda conservar totalmente como parte del
' patrimonio documental institucional.

I El tiempo da retención empiezan a contar a partir de la fecha de et vigencia de la .
; política. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se dígltallzará para conservar el:
idocumento original. (Circular 003 de 2015). ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768:

i de 2002. Los documentos serán conser/ados en su totalidad, en su formato original de rrmnerai
i permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la conservación adecuada;

j de los documentos, la entidad dispondrá ets condiciones físicas, ambientales y de infraestructura!
: para que el soporte que contenga et información no sufra ningún deterioro. También se adelantarán'
;tes acciones necesarias para el oportuno fraslado de documentos y/o migración de información afíf.
contenida, con ei fin de preservar et memoria histórica de la entidad, el área responsable de et
digitaliZBcion es et División Administrativa y Financiera.

i de la

i

P i 2 CT M ■8

I
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I
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Jíi^SItihw* SastWn
AC: AreW*» Ctntral

-sem CT Conservación Total

- cf EHmirwKilón

M: RepwÉlücelón per medie'
(nfderafHmstíán. cágiteúsación. fotografía)
SíSeíecciw

PtPapeí ^
EL: Electrónico »Subaerie

•npoDocumefít^ ^ I*

r Firma

RESPONSABLE 0E OESTIÓN DOCUMENTAL§ SECRETARIA GENERAL



é’ FORIUTO TABLA DE fCTEHCCM DOCUMENTAL

■síssís-MmuroLUiu
KC r"v^isttoCODtGO: F-G(Xj02

emMD rfiooOcTORÁ* rp ME Mrnw^ ycuüiím nsc^
rcma^

bfWWA mOOUCfoRA: TDMWOM Pg PATHiM^ '

so«»tT6 imisHctÉm msposKiísHmfiL Vi-:>í
fivos imOCEDKMEWrOn í¡ 'üja.*-

a®:.'. '*Sí P

2M ‘PROCESOS MM

^Oficio de ermisión

traslado de haUtiizgo sancíonatoró
'‘Aldo de ccm«:tmiento y aetgndción proceso
‘Auio de nicíacidn del proceso
‘[''fotíicacíones

*Airto de recoE»ociinlefTto de persosrerfa juddíca
^Constancia de no pg
‘Aitto rjae decreta o ftuega pruetas
*Ai^ de alegatos
*R^(«ci6n de archivo

"Resolución de sanción

"Resolución que reserve recurso de erpc^^ y concede apelación
"TrasM de s^nda Instsmcia
"ResoNteión de termnación por ps^
"Conr^ia ejecutoría

I "Traslado a Jurísdccíón coactiva

Doctsnenlos que «vktontíBn el pioceso sancioruitor» adelantartdo por la Con&alorla Dep
o Municipal a un sujeto de 'yíg9ancla fiscal
documer^ que evidencia la amonestación de tipo pecuniado e nduso disciplinar conita el
SMvktor puiidioo que atervta contra la adecuada gestión de bs recursos del Estado, pos tanto, su
ccmtef^ Intormatívo permite ei estucho cte sanciones a hechos o conductas etg^s en matona

por lo casi, se reoon^nda
una sebccíón «al^tíva intrínseca a partir de los procesos santáonaícwtos de p-andes cuanitos.
teda vez que (Xieden prestar valor securKbrío cientifíco en materia fiscal e histórico ^ permitir
conocer bs acc ones que adebníaba la entidad en cuanto a las sarsdones. ley general de cultura
(Ley 367 de 1967) y a la ley 768 de 2002.

39 !i
I

Los procesos sancónatonos fiscates son
í

fiscal, no obstarts, de esta serie se produce csitiidades
s

l

de descargos

s
P B./.pdr 2 8 ii s

I

37 3 Smv fueitfe de ¡nformací^ relevante que sirve como refunda pare evidenciar las la Pro^anmj
>Pro9ramas de conservación y revtotearton del esfrecio ¡mUtoo adoptodas confbnrte cen ios procesos ad y misioraJ» a carge- de la erríideid . |»r lol

c^e se recomierda conservar tüS^nente como parte del pidránonio documental instítuctonal."Programas

I
El tierripo de retención empiezan a contar a partir de la fecha de ia vigencia de la ptd)licaci6n de la|
pdttica. Cumplido su tierri» de retención en el archivo certfral se digítdrzará pare conservar el!
dooumarOo origlnaL {Qrcular 003 de 2015). tisscurido el tiempo de gestión (2) años se transfiere all
archivo central por (8) afios luego se conserva como establece la norma y se microfitma paral
garantizar su preservación en el tten^». ley í^rferal de cuftura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de i
2XIZ Los rtocumentos serán «rrrsenredos en su tcteDdad, en su formato ongínai de msneral
permanente, ya que corone v^es seoindaríos para la entidad. Para la conservadón adecuattej
de ios documentos, b entidad CIsporKirá bs aonefetones físicas, ambientales y de infiae^ructura
para que el soporte que contenga b información no sufra lungírí deterioro. También se adebntarán
bs aeclonss necesarias para el oportuno traslado de doourr«rrtos yio mígreclón de información ^
contenida, con el fb de preservar b memoila Nstórios de b enticbd. ai área responsabb de b
dgitaiizacton es la Dívfeon Admínistfatíva y Rnancíera.

f

P 2 8 CT ^ M
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I

I

i

i

CtiCofísomeiófíloUil

í: eSfíúraciáo

K ítepfeduecnnpormedotócníce
(latorefitmación. dísKaibación. fotegrafia)
5: Selección
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
a«nnnou

ú^wwoM»rcwniitt
^OfCMTISBUOIHDMS j "Ñ^^ ió Ñri o'VIGENCIA: í CODIGO: F-G1>002

tttTrr^pw FAT^^^ tm c^/^ena PECHA:

hojaT"
BWrPAP PRODUCTORA;

DIRiCeiONOBNBRAL .111DMNDtNCIA:

IOPKMAnWOUCTOl^
Ó&DÍOO:

MVWN M PATRMp^ Y .
200

T T T
RETENCIÓN . OISPOSiCiÓN FINALC60»O SOPORTE

SERKS, SI^ERIES YTIPOS DOCUMENTALES PROCEOmiENTÚ•i

■ffiá... - ■■■ ■■ . ..
El tiempo mínimo de retención deberá ser mínimo de 10 aftoe. tiempo que s« debe contar a pertir
de la actualización del Proyecto. Los 10 años corresponden con tas prescdpciones y caducidades

de procesos en materia discípfinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos. Ley 734
da 2000. Cumplido (2) año en el Archivo de Gestión, se transfiere al Archivo el Central por un

hemiiw de (9) años, para un total de (10) años. Una vez hanscurridos los tiempos de retención en
los archivos de gestión y central, se dígítal'izan y otma una Muestra del 1% de la producción ottal de
los proyectos que coincidan con el cierre del periodo de administración. Para representar la forma
da creación de la serte o sub serle documentel. y serán conservados en su soporte original de

manera permanente. La selección de los documentos se realizará de fornia aleatoria, etniendo en

cuanta aquellos que representen las mayores cuantías, reconocimiento de figuras públicas,

cubrimiento de largos de periodos o las oategorlas que defina la entidad para tal fin. Los

documentos físicos o análogos continuaran con su trámite sin ser eliminados, conservándose de

acuerdo a los tiempos de retención estabtecidos. B área responsable dei proceso de eliminación es
la Dlv^ón Administrativa y Financiera, ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de

y

aÉE.gtfe^m
T^PROYECTOS

>Proytctos de ampliaeion
‘Carta de Radicación

'Copia certificado de tradición y libertad
‘Copte de escritura
* copia de matricula profesional dei profesional responsable
de autorización o poder de! t^pletarío al profesional responsable
* CC del propietario y/o rep legal
* Copia de visto bueno y licencia de construcción (en caso de modifícacíón)
* Carla de devolución del proyecto por parte de la División de Patrimonio y/o
Comité técnico de Patrimonio

de copropietarios (en caso de propiedad horizontal)
i 'Copia de reglamento de propiedad honzontal
I * copla de reglamento de propiedad horizontal
! de arrendamiento (si solicite el arrendatario)

38 2

i

'Cartel

i

'Aprobación de la junta
PI 2 8

'Confrato I!
2002.I

I

í

200 38 3 ¡ >Proyectos de consoldacloii
i 'Carta de Radicación

! 'Copia certifkiado de tradición y libertad
I 'Copia de escritura
i * copia de matricula profesional del profesional responsable
I de autorización o poder del propietario al profesional responsable
* CC del propietario y/o rep legal
* Copia de visto bueno y licencia de construcción (en caso de modificación)
* Carte de devolución del proyecto por parte de la Divistón de Petrimonio y/o :
Comité técnico de Patrimonio

de copropietarios (en caso de propiedad horizontaf)
'Copia de reglamento de propiected horizontal
' copé de reglamento de profsedad horteontal
de arrendamiento (si solicita el arrendatario)

El tiempo mlnáno de retención deberá ser mínimo de 10 años, tiempo que se debe contar a partir

de la actualización del Proyecto. Los 10 años coiresponden con las prescripciones y caducidades
i de procesos en materia cüsciplinarid o fiscal sobre los responsables de estos documentos. Ley 734
de 2000

Archivo de Gestión, se transfiere al Archivo al Centí^l por un tiempo de (8) años, para un total de|
(10) años. Una vez transcurridos los tiempos de retención en tos archivos de gestión y central, sej
digitalizan y tome una Muestra del 1% de la producción total de los proyectos que coincidan con elí
cierre del período de ac^inistración. Para representar la forma de creación de la serie o sub serieí

documental, y serán conservados en su soporte original de manera permanente. La selección de losi
documentos se reatote de forma aleatoria, teniendo en cuente aqusBos que representen las|
mayores cuantíes, reconocimiento de figuras ^^blícas, cubrimiento de largos de periodos o lasi
categorías que defina et entidad para tal fin. Los documentos físicos o análogos continuaran con su|
trámite sin ser etimínados. conservándose de acuerdo a los tiempos de retención estatuidos. 31
área responsable del proceso de eNmínación es la Dvísííhi Administrativa y Financiera, ley general!
de cultura (Ley 397 de 1997} y a la ley 768 de 2002. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la;
ley 768 de 2002.

Cumplido (2) año en elí
'Carta

'Aprolación de la junta i

P S'Contrato ! 2

i

I

p Elimineclófi ’
:dfe^Repr«tuccÍón por ms^ técnico

.• rmicfofl&nacién,tflg[teü7dción,fotogr8fia} . ,
^ 5:SelBCctón i

F:Papel ABiArcWvode GMttórT**^
EL: Eteclrónico AC: Archivo Central xSabtcrlv

'TIpo^Documefifat

■m’-

■ '?j
M

Firma
.v> RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL€



FORIMTO TABLA 06 RETEHCION DOCU«»<TAL

KCokmpomkmmi I VERSIÓN: 1.0CODIGO: F-GDO02VPBJCIA:

2Uí«STfHjfo tá PATWMbMO M CÁRTÁÓEÑA
~1diii»xionobncral _ _

“ "jnVISidÑ DE PATRi^^
HCUÁ: M de 18

c6ciboí

sopORrí'nr^RrreHciów
Á6

nSfiOSfCIÓMIINALcóoieo
SCRB^S, SUBSEneS YTB>OS DOCUMBfTALBS PROCEDMETfrO

m 4 ^ >Proy«ctof d* lidtrMncion

*R«Mla Histórica del inmueble (Historia áá barrio y estudio de su evolución

urbana. Historia del inmueble, Hipótesis de evolución constructiva del

. inmueole. Tradición Notarial (Escrituras antíjiuas). Fotografías antiguas y

; aerofote^aflas, ^(jdío de las calles
^ ubica «1 inmueble, informe anqueol^co estratigráfíco. copia de matricula
mriKibiiaria)

j'Memorias descriptiva y explicativa del proyecto
. 'Anólists arquitectóntco de la ecfficactón (Tapologta arqwtectóniea, Morfología.

! DiseAo arquttectónico actual. Registro foto^co actual) Valoración (Valares

¡ ínirinseoo, Valores extrínseco) Criterios «fe regbtnentacíón, criterios de

lOtseAo)
! 'Oitertos de interveincíón (CiBeríos de reglame'itecíón, Criterios de

I intervención, criterios de Dísefto)
! 'Ptanénetrfa del proyecto (Plarros de looalzación. Planos de Leva

í Arquitectónico, Ranos de C^Rcación. Plañe*. <te Critertos de inte

Planos de Prc^ruesta arquitectónica cte la Mervanción o de la Modtfiicación).

i 0 trempo mininro de retención deberá ser mínimo de 10 aAos, bempo que se debe ccmtar a partir
!de la actuaizaeión del Royacto, tos 10 arios corresponden con las prescripciones y caducidades.
' de procesos en 'ratería disciplinaria o fscal sc^e !•» responsables de estes documentes. Ley 734
ide 2000

; Archivo de Gestión, se transfiere al Archivo al Centnrá por un tiempo de {$) arios, para un ettad de
(10) arios. Una vez transcurrktes los tí^npos de retención en los ardvvos de gestión y ceteraL se
dgitalzan y etma una Muestra del 1% de la producción total de los proyectes que coincidan con e|l
tíerre del psfibdo de admintebacrón. Para representar la forma de creación de la serie o sub ser»

'documental, yserán conservados en su soporte original de manera permanente. La selección de los

jdocunnenitos se realzará de forma aleatoria, teniendo en cuente aqueles que representen tas

; mayores cuantías, reconoeímíefllo de figuras públicas, cubrímienlo de largas de periodos o las

I categorías que defina b entidad pera tal fin. Los docusnerAos físicos o anák^ios continuaran con sui
dese acuerdo a los berr4)os de retención establecidos. Bj

iárea responsable del proceso de eámínaclón es la Orisión Admmistratíva y Financiera, ley genersrfi
; de cultura {Uy 397 de 1987) y a la ley 768 de 2002. tey general de cufcura (Ley 397 de 1997) / e ta^
ley 763 de 2002.

Cinpido (2) ario en eli
la manzana donde se

itrárí^ «n ser «Smrnados. co
P 2 . S

rio

i

i

i

iit
!I

! 2M S >Roytc1os de manteainMnto
'Carta de RacScacíón

: 'Copia cettelcado de tradk:íón y literted
i 'Copte de escrttur.a
; * copia de matricida profesión^ del profesional responsable

; de auterizacrón o |x>der del propíet^to al prcte^al responsable

i*CC del propinar» y/oraole^
^' Copia de visto etjeno y léencia ds construcción (en caso de modf ícación)
' Carta de devolución dd proy^ite por parte de la Divisi^ de Patrimonio y/o
Comité técnico de Patrimonio

de copropietafíos (en caso de propiedad horÉontal)
'Copte de reglamento de propiedad horizontal

' copé de regémente de propiedad horízxmtal

lito (si sobeite ai atrendatario)

El tiempo minlrro de retención deberá ser mínírra de 10 arios, tiempo que se debe contar a partir
de é actuaizaeión del Proyecto. Los 10 arios correspondan con és pr^ripeéones y caducidades;

^ de procesos en arteré cfisciptonaria o fiscal sobre los responsables de estes (focumentos. Ley 734^
CunpRcio (2) ario en el|de 2000

ÍArchlvo de Oastíóo, se transfiere al Archivo al Central por un llampo de (8) arios, para un ottal dei
(10) afk». Una vez transcurridos los bempos de retención en los srehr/os de gestión y central. se|
(iglteiean y etma una Muesba d^ 1% de la procáKdón total de los proyectes que coincidan con elj
eérre del periodo de adnmístracáón. P»a representar é forma de creación de la sene o sub serie

¡doctmMiníal, y serán conservados en su sopc^ origmal de manerap
documoirios se reálzate de forma aleateré. taiiendo en cuenta aqueles que representen las

; mayores cuantías, reconociménto de figuras públicas, cubrinránte de largos de periodos o las;

categorías que defina é entidad pera tal fin. Los documentos físicos o anák^ continuaran con su
: bámria sin ser elminados. conservándose de acuerdo a los itempos de retención establecídDS. B
área responsable del proceso de eftminacíón es é DIveíón Adriénistrativa y Féancíera. ety general:
de cultura (Ley 397 de 1997) y a et ley 768 de 2002.ley general de cultera (Ley 397 de 1997) v a la
ley 768 de 2002.

‘Carta

La selección de \os

'Aprobación de la )unU . p 2 8 S

I'Contrato

dei

i

. . .. - -

^Rrm*

íz eT.CoRservedóntotei
E; Biminaclón

*1^ Hk Rspraducclón per rM<Eo técnico
(mlcrefiUnac irtgifelzedóri. fotografía)
5:Setección

•SBWP-.Papéi
ELEtectréntoo»

A9:AreMrod»9estíón

ACkArcMvtCemrel
ae

g
^teterto

*Típo Documentol
... ■■ ■i
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
■STmnosE

aVj. MMOwrauuB
IPvC KCMiMBuamn» CODIGO: F-GDI002 I VEI^IÓÑ: 1.0'ViGENCtA:

ÜSTmiTO PB PATWMOliO Y CULTURA PE CARTAGENA

DIUCCIONÓMRAL

11 DMWON Di PATiÜiMÓWO Y OW.tUlU''

BNTPAP PRODUCTORA;

WWA:pmmom
ppgNAPROOUCTOM:

14 át 1I

C&DIOO: »0
V r r

m RETENCIÓN OlfiPOSICtÓN MNALSOPORTE
■ -?• SERIES, Sl^ERIES YTff>0$ DOCUMENTAUS PROCEOBfflENTO

6 >Preycetoc dt obras
*Carta de Radicación

*CopÍ8 certificado de tradición y libertad
*Copia de escríturB

* copbí de matricula {M'ofesional del profesional responsaNe
de autorización o poder del ;»'Opietario si profesional responsable
* CC del propietario y/o rep legal
• Copia de visto bueno y licencia de construcción (en caeo de modificación)
* Carta de devolución del proyecto por parte de la CIHvIsíón de Patrimonio y/o

‘Aprobación do la junta

B itempo mínimo de retención deberá ser mínimo de 10 arios, tiempo que se debe contor e partiri
de la actualización del Proyecto. Los 10 años corresponden con tas prescripciones y caducidades;
de piooesos en materia disciplinaría o fiscal sobre los rssponsaUes de estos documentes. Ley 734|
de 2000

Archivo de Gestión, se transfiere al Archivo al Central por un itempo de (8) años, para un total de|
(10) años. Una vez transcurridos los tiemftes de retención en los archivos de gestión y central, se
digítalizan y etma una Muestra del 1% de la producción total de los proyectos que coincidan con el
cierre del periodo de adn^nistración. Para representer la forma de creación de la serie o sub serie

ctecumental. y serán conservados en su soporte original de manera permanente. La selección de los
documentos se realizará de forma aleatoria, teniendo en cuenta aquellos que representen lasi
mayores cuantías, reconocimiento de figuras públlces, cut»'ímiento de largos de periodos o las:
catagorias que defina la entidad para tal fin. Los documentos físicos o análogos continuaran con suj

6 trámite sin ser eliminados, conservándose de acuerdo a los tiempos de retención establecidos. B\
I área responsable del proceso de eliminación es la División Administiativa y Financiera, ley general

: de cultura (Ley 397 de 1897) y a la ley 768 de 2002. ley general de culture (Ley 387 de 1897) y a la
i ley res de 2002.

Cumplido (2) año en e||
‘Cartel

i

Comité técnico de Patrimonio

de copropietarios (en caso de propiedad horizontal)
‘Copía de regiamente de propiedad horizontal
* copia de reglamento de propiedad horizontal
de arrendamiente (sí sc^clta el arrendatario)

‘Contrato I P 2 8

i
i í

iI

1

I

!

i
200 38 9 i >Proyectos de recuperación

j‘C8rte de Radicación
' ‘Copla certtficado de ttadiclón y libertad
I‘Copia de escritura

i * copia de matricula profesional del profesional responsable
I de autorización o poder dei propietario al profesional responsable
“ CC del propietario y/o rep legal
I * Copla de visto bueno y licencia de construcción (en caso de modificación)

I • Carta ds devolución del proyecte por parte de la División de Patrlmon io y/o ;
‘Aprobación de la junta ;

El itempo minímo de retención deberá ser mínimo de 10 años, itempo que se debe contar a partir^
cfel Proyecto. Los 10 años «jiresponden con las prescripciones y caducidades!

: de procesos en matera disciplinaria o ifscal sobre los responsables de estes documentos. Ley 734:
ida 2000 Cumplido (2) año en eli
íArchK^o de Gestión, se transfiere al Archivo al Central por un tiempo de (6) años, para un total de^

i (10) años. Una vez transcurridos los tiempos de retención en los archivos de gestión y central, se'
I dígitalizan y toma una Muestra del1% de la producción total de los proyectos que coincidan con ell
I cierre del periodo de admnistracjón. Para representar la forma de creación de la serie o sub seriej

i documental, y serán conservados en su soporte original de manera permanente. La selección de los;
documentos se realizará de etrma aleatería. teníencio en cuenta aquellos que representen lasi
mayores cuantías, reconocimiento de figuras públicas, cubrimiento de largos de períodos o ias^
categorías que defina la entidad para tal fin. Los documentos físicos o análogos continuaran con su'
trámite sin ser eliminados- conservándose de acuerdo a los itempos de retención establecidos. Eli
área responsatrfe del proceso de eliminación es la División Administrativa y Financiera, ley general!
de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la!
ley 788 de 2002. i

de la
!

‘Carta

i

; Comité técnico de Patrimonio

i da coprCH^ietaríos {en caso de po'opíedad horizorrtal)
i ‘Copia de reglamento de propiedad Iwrízontal

I * copia de reglamento de propiedad horizontal
I de arrendamiento (si solicita el arrendatario)

‘Contrato í P 2 S

i
i

i

I

!

>'SubMrle 5. E: Bümir»eíáfr
" 6: M: Reprodoéción p» iwdto léenlec

¥■ {micrefítmecién. dígítalitación. fotografía}
& Selección

‘SEfHEP: Papei
BL: Electrónico

A0: Archivo de Gestiéri^fwf^
^ArcMvo Central

‘7ípo;0ocumentat

i
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£
m u 10 >Proy*ctos dt r««st

Tarta de Radicación

Tópia certiñcado de tradición y Itt^tlad
de escrittara

* copia de maírtcila profesional del profeiMof»! responsable
de autorÉzadón o podef <k4 prop^iaáo ai pr<itsSmai responsabfe
*CCdelpropietano y/ojepte¿l
' C^a de visto ixieno y de coAstrucc^n (en caso de niodlicacíón)
* Carta de devolución del proyecto par parte de la División de Patrimonio yfo
Comié técnico de Patrimo^^io

ife copfopietark» (en caso de propie^ horízwMal)
^Copía de reglamento de proplecbd hoiízcvSal
* copé de re^amento de propiedad h(»i7cnnlaj

raciof» la tíerrkpo miniiro de retención deterá ser mínimo de 10 años, fienfio due se debe contar a |»rtir
de la actualización del Proyecto. Los 10 años corresponden con las prescripctones y caducidades
de procesen en materia discípfenería o fiscal sc^e ios respon^Dles de estos documentos. I
CümpRdo (2) afe en el Archivo de Gest»^. se transfiere si Atfchivo al Cemíral por yn tiempo de {0)1
afes, ^sa untstaide (10;años. Una vez transcurridos los iiem|»s de retencidn en tos archivos {te;
ge^n y centrai, se c^Mcran y toma una Muestra del 1% cte la prodm»ión total ds los proyecti»|
cpie coincidan con «I cierie del periodo cte adminisfmcíón. Para represemiar la forma de creaciife de!
iá serte o suh serie documental, yserén conser^^dos en su soporte original de manera pemtanaite, i
la sráoeciíifí cte ets documentos se realiairá de fctfma aleatoria, temersdo en cuenta aquefios cueí
representen ets mayores cuantías, reconodmientD de figuras púbbcas. cubrímtento de largos de
periodos o las categorías que ctefiine et entidad para tai fin. Los documentos flMcos o análogos

£ Iconánusran cem su trámite rsn ser ehmínadoe, conservándose de acuerdo a los tiemtx« de
retencióffi esteblecktes. El área responsabte del proceso de elrniftactón es et División Admisislfativa

y Firmciera, ley general de cultura {Ley 397 de 1997} y a et ley 768 de 2002. ley general de c^ra
(Ley 397 de 1997) y a la ley 76S de 2002

I

*Cart»

1

*Aprcto:ión <te la iunta

P 2 8
*Cor^ato j

de

I

i

4-
2M : É tiempo mírrimo ^ retención deberá ser itenímo de 10 ^tes, tiempo que se (febe coriter a partir|

i de la actuafzación dM Proyecto. Los 10 afes corre&;x>nden con las preserteCKmes y caduadadesi
! de precisos en materte dsclplínaría o fiscsl sobre los respemsattes <te estos documentos. Ley 734;

Cutnfrfido (2) ano en ell

38 11 Proyectos de sitbdrvisioft ♦Carta',
de Radiación

I "C^pia certificado de tmááéin y Iteetlad
i ‘Copia de escritura
i" copia de matrtcUa profesionM del profesional responsable

! de autorización o poder del propietario al prolesional responsable

¡‘CCdfilpfopteíarfo y/oraotegal
I ‘ Cqpla de visto bueno y ficer^ de construcción (en caso de modificación)
* Carta de devolursión dM proyecto por parte d® et División de Patrimonio y/o
Comüé técnico de Patrímenio

:dé 2000
ÍArchívo de Gestión, se etansfiere al Archéro al Central por un «empo de (8) anos, para un ottal dei
(10) afee. Una vez transcurridos los tiempos de retención en ios arehrvos de gestión y central, sei
dl^idizar» y Síuna ma Muestra det 1% de et produccaór? total cte los proyectes coiicidao con M-
cienre dal periodo de ac^lr^acíón. Para represenfer te efrma cte creacióri de et swte o sub seriie^

ignal de manera f»misrier!ite. La selección de otsí

•Carta

ii documental, y serán <xmen/edae er$ su
documentos se realbterá de forma aleatoria, teniendo en cuente aquefios que repres
mayores ci»nfias. reconocktmfítQ áa finaras póbfeas. ettorin

categofles que iteftna et entidad para tal fin. Los documeMos físicos o anátege» continuaran con su
trámite sin ser elminados. consers'ándose de acuerdo a los tiempos de retención esteblecidos. El
área responsatíe del proceso de eliminación es la O/ísten Ar^nínistratí'va y Fmanciers. ety general
de cultura (Ley 397 de 1987) y a la ley 768 de 2002. tey general de cultura (Ley 387 de 1997) y e la
tey 769 de 2002

i ♦Aprobación de la iunta ;I
de ooprcf^rios (en caso de prop^ected horizontal) da largos de periodos o
*0>pia de regtemento de propiedad horizontal
♦ Copia de reglanmito de propiedad horizontal
de arrendamiento (si solicite el arrendatario)

P 2 8 £
♦Contrato

j

I

i

i

1

EUEtetírófitoo
i t cr Conaervaetee Totet

ESffwnacion

^ Mr Ftepndtwdéfipcrrneffiotéeníe»
p - (fnerofHmectéfi. djgitaRzacwn, fotografe)

SrSetecdón
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