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SORIED SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE B EL AG AC CT E M
300 2 1 °ACTAS Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
>Actas de Cierre de Tesoreria *Acta tesoreria Subserie que refleja las determinaciones y decisiones tomadas de carécter
de Cuerre de Tesoreria *Cuenta administrativo y operativo con el propédsito de garantizar la toma de desiciones efectivas
por pagar *Reserva conforme a las necesidades internas resultantes de cada tematica. se conservan, como
evidencia en la toma de desiones comite de tesoreria. Una vez terminado el tramite archivo
de gestioén (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos seran
conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que
X X 2 8 CT M contiene valores secundarios para la entidad. Para la conservaciéon adecuada de los
documentos, la entidad dispondréa las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura
para que el soporte que contenga la informacién no sufra ningin deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o
migracion de informacion alli contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la
entidad. El &rea responsable de la digitalizacion es la Divisién Administrativa y Financiera.
300 2 3 >Actas de Comité de Convivencia laboral Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
* Convocatoria a comité. Convivencia Laboral en razén a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucion
* Actas de comité de convivencia. 652 de 2012. Por lo que se mantendra durante dos (2) afios en el archivo de gestion y
* Registro de asistencia. luego tres afios en el archivo central para posteriormente conservalos de forma
permanente. Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) y
vigencia archivo central (3) del expediente o asunto, los documentos seran conservados en
su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
P 2 3 CcT M secundarios para la entidad. Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad
dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que
contenga la informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacién alli
contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El &rea responsable
de la digitalizacion es la Division Administrativa y Financiera.
300 2 5 >Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Paritario
COPASST de Salud y Seguridad en el trabajo en razoén a las funciones establecidas en el Articulo 11
* Convocatoria a eleccién comité. de la Resolucién 02013 de 1986. conservalos de forma permanente. Una vez terminado el
* Lista de elegibles. tramite archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (3) del expediente o asunto, los
* Acto administrativo de representantes por parte de la direccién. documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera
* Acto administrativo de conformacion del comité. permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la conservacion
* Comunicacion interna citacion a comité. P 2 3 CT M adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y
* Actas de Comité Paritario de Salud. de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado de
documentos y/o migracion de informacién alli contenida, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. El area responsable de la digitalizacion es la Divisién Administrativa
y Financiera.
P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservaﬁ:ién Total
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300 2 7 >Actas de Eliminacién Documental * Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacién documental,
Actas de reunién. resultado de la aplicacién de las disposiciones finales registradas para series y subseries
* Inventario de documentos a eliminar. en Tablas de Retencién Documental y Tablas de valoracién documental. Articulo 15,
* Registro de publicacién en sitio web del inventario de documentos a Acuerdo 004 de 2013. Por lo que se mantendré durante dos (2) afios en el archivo de
eliminar gestién y luego tres afios en el archivo central para posteriormente conservalos de forma
* Derecho de peticion. permanente. Una vez terminado el tramite archivo de gestion(2) y vigencia archivo central
* Concepto técnico de valoracion. (3) del expediente o asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en su
P 2 3 CcT M formato original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la
entidad. Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra las
condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la
informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias!
para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con
el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El area responsable de la
digitalizacion es la Division Administrativa y Financiera.
300 2 10 >Actas de Reunion Subserie que refleja las determinaciones y decisiones tomadas de caracter administrativo y
*Acta de Reunion operativo con el propdsito de garantizar la toma de desiciones efectivas conforme a las
*Registro de asistencia. necesidades internas resultantes de cada tematica.
Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (8) del
expediente o asunto, los documentos seréan eliminados.
El tiempo de retencién documental se empieza a contar a partir de la fecha de la ultimal
acta gestionada y registrada al interior del expediente. La eliminacién se realizara
mediante la técnica de picado, previa aprobacién por parte del comité institucional de
gestién y desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién
documental y los inventarios documentales de eliminacién. La eliminacion de los
P EL/.pdf 2 8 E documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma:
por terceros. El area responsable del proceso de eliminacion es la Division Administrativa y'
Financiera.
P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservacién Total
EL: Electrdnico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacién
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OFICINA PRODUCTORA: DIVISION ADMINISTRATIVA FINANCIERA |
CODIGO: 300 |
(GeleED SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOIOIRIE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE B EL AG AC CT E M
300 2 12 >Actas del Comite Institucional de Gestion y Desempefio Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
*Acta del Comité Institucional de Gestion y Desempefio Institucional Gestién y Desempefio en razén de las funciones asignadas por el articulo
*Registro de asistencia 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017. se conserva como documento probatorio en la toma:
de deciones de la entidad. Una vez terminado el trdmite archivo de gestién (2) y vigencia
archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos serdn conservados en su
totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
P 2 8 cT M s_ecundarios para Ie_l gntidad. _F’ara la co_nservacién a_decuada de los documentos, la entidad
dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que
contenga la informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones:
necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacién alli
contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El &rea responsable
de la digitalizacion es la Division Administrativa y Financiera.
300 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIAS Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la entidad asi como los!
movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado. Tramite de pagos,
*Boletin Diario de Caja elaboracion boletin diario de tesoreria, expedicion de certificados, y conciliaciones
*Ordenes de Pago No Presupuestales (Ingresos). bancarias de tesoreria Tiempo minimo de retencion 10 afios
*Ordenes de Pago Presupuestales (Ingresos) Articulo 28, Ley 962 de 2005 Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica
*Ordenes de Pago Presupuestales (Pagos Beneficiario Final). el plan general de contabilidad plblica y el manual de procedimientos del régimen de
*Relacion Pagos Electronicos. contabilidad publica. rascurido el tiempo de retencién en el archivo de gestién (2) afios se
5 *Relacion Notas Crédito. P EL/ pdf 2 s E transfiere al archivo central (8) afios y luego se elimina "La eliminacién se realizara
* Relacion Ordenes de Transferencia. P mediante la técnica de picado, previa aprobacién por parte del comité institucional de
*Relacion Cheques Anulados. gestién y desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion
documental y los inventarios documentales de eliminacién. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o anélogos se realizar4 mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma:
por terceros. El area responsable del proceso de eliminacion es la Division Administrativa y'
Financiera.
300 6 5 °CERTIFICACIONES Documento de caracter probatorio, ptblico o privado, que asegura la
>Certificacion del impuesto de deliniamiento urbano al distrito veracidad y la legalidad de un hecho o acto solemne. Trascurido el tiempo de retencién en
*Certificacion el archivo de gestion (2) afios se transfiere al archivo central (8) afios y luego se elimina "La
eliminacién se realizard mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del
comité institucional de gestién y desempefio dejando constancia a través de la respectiva
acta de eliminacion documental y los inventarios documentales de eliminacion. La
eliminacién de los documentos en soportes fisicos 0 analogos se realizar4 mediante picado
o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a
P 2 8 E utilizacién de la misma por terceros. El area responsable del proceso de eliminacion es la
Division Administrativa y Financiera.
=} P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservacién Total QLP
S EL: Electrénico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacién o Q’}"" w12 - QL}«QUM -
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300 7 °CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL “Documento que garantiza la existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de
*Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal. afectacion para la asuncién de compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal. vigencia fiscal”. Trascurido el tiempo de retencién en el archivo de gestién (2) afios se
transfiere al archivo central (8) afios y luego se elimina. La eliminaciéon se realizara
mediante la técnica de picado, previa aprobacién por parte del comité institucional de
P Py 8 E gestién y desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién
documental y los inventarios documentales de eliminacién. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o anédlogos se realizar4 mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccion de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma
por terceros. El area responsable del proceso de eliminacion es la Division Administrativa y'
Financiera.
300 8 °CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL “Documento que garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de
* Registro presupuestal afectacion para la asuncién de compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva
vigencia fiscal”. Trascurido el tiempo de retencién en el archivo de gestion (2) afios se
transfiere al archivo central (8) afios y luego se elimina. La eliminaciéon se realizara
mediante la técnica de picado, previa aprobacién por parte del comité institucional de
gestién y desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién
P 2 8 E documental y los inventarios documentales de eliminacién. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o anédlogos se realizar4 mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma:
por terceros. El area responsable del proceso de eliminacion es la Division Administrativa y'
Financiera.
300 10 1 °COMPROBANTES CONTABLES Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las!
>Comprobantes contables de egreso operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales de la entidad contable
*Orden de pago publica. El comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas
*Planilla salud con el pago de efectivo o su equivalente. se recomienda para esta subserie documental es
*Certificacion de interventoria la eliminacién dado a que la informacién contenida se consolida en el libro de diario. Una
*Cuenta de cobro vez terminado el tramite archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (8) del expediente
*Contrato 0 asunto, los documentos seran eliminados, ya que su valor primario desaparece y no
* Registro presupuestal contiene valores secundarios para ser considerada su conservacion total.La eliminacion se
P EL/ .pdf 2 8 E realizard mediante la técnica de picado, previa aprobacién por parte del comité institucional
de gestion y desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién
documental y los inventarios documentales de eliminacién. La eliminacion de los
documentos en soportes fisicos o andlogos se realizard mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccion de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma
por terceros. El area responsable del proceso de eliminacion es la Division Administrativa y'
Financiera.
=] P: Papel AG: Archivo de Gestion °SERIE CT: Conservacidn Total QQP
2 M EL: Ereclrénico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminaciénl ; Qﬁf“‘wm : Q%L W i
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300 10 2 >Comprobantes contables de ingreso Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las!
*Registro presupuestal Solicitud de disponibilidad operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales de la entidad contable
*certificacion de disponibilidad presupuestal, publica. EI comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo
*solicitud de registro de efectivo o documento que lo represente.El tiempo de retencién para los comprobantes:
*Certificado de Registro Presupuestal de baja de bienes es de 10 afios, en los cuales se contemplan tres (3) afios de la
*Cuenta de cobro prescripcién ordinaria para los muebles segtn el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez
(10) afios para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005. Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (8) del
expediente o asunto, los documentos seran eliminados, ya que su valor primario
P EL/ .pdf 2 8 E desaparece y no contiene valores secundarios para ser considerada su conservacion
totalLa eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacién por parte
del comité institucional de gestion y desempefio dejando constancia a través de la
respectiva acta de eliminacién documental y los inventarios documentales de eliminacion.
La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante
picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a
utilizaciéon de la misma por terceros. El area responsable del proceso de eliminacion es la
Division Administrativa y Financiera.
300 11 1 COMPROBANTES DE ALMACEN Es la agrupaciéon documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar
Comprobantes de baja de bienes de almacén definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios
*Concepto técnico de los bienes que forman parte del patrimonio de la entidad. El tiempo de retencién para los
*Relacion de bienes a dar baja comprobantes de baja de bienes es de 10 afios, en los cuales se contemplan tres (3) afios
*Autorizacién de baja de bienes de la prescripcién ordinaria para los muebles segln el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y
*Acta de Comité diez (10) afios para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962
*Resolucion para dar de baja los bienes de 2005. Una vez terminado el trdmite archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (8)
Comprobante de Baja de bienes de almacén del expediente o asunto, los documentos seran eliminados, ya que su valor primario
P 2 8 E desaparece y no contiene valores secundarios para ser considerada su conservacion
totalLa eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacién por parte
del comité institucional de gestion y desempefio dejando constancia a través de la
respectiva acta de eliminacién documental y los inventarios documentales de eliminacion.
La eliminaciéon de los documentos en soportes fisicos o anélogos se realizara mediante
picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a
utilizacion de la misma por terceros. El area responsable del proceso de eliminacion es la
Divisién Administrativa y Financiera.
P: Papel AG: Archivo de Gestin °SERIE CT: Conserva{:ién Total Qﬁﬂuﬂﬁb
EL: Electrénico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion ng'“ )
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300 11 2 Comprobantes de egreso de bienes de almacén El comprobante de egreso acredita la salida material y real de un bien o elemento del
*Solicitud de egreso de bien de almacén almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén
*Registro de salida y efectuar los asientos de contabilidad.El tiempo de retencién para los comprobantes de
*Comprobante de egreso de almacén baja de bienes es de 10 afios, en los cuales se contemplan tres (3) afios de la prescripcién
ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios para
cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez
terminado el tramite archivo de gestién (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o
asunto, los documentos seran eliminados, ya que su valor primario desaparece y no
P 5 8 E contiene valores secundarios para ser considerada su conservacion totalLa eliminacién se
realizard mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional
de gestion y desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién
documental y los inventarios documentales de eliminacién. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o anélogos se realizar4 mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma:
por terceros. El 4rea responsable del proceso de eliminacion es la Division Administrativa y'
Financiera.
300 11 3 Comprobantes de ingreso de bienes de almacén Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al almacén
*Solicitud de ingreso de los bienes a aimacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y
*Comunicacién de solicitud del concepto efectuar los asientos de contabilidad. El tiempo de retencion para los comprobantes de
*Concepto del bien baja de bienes es de 10 afios, en los cuales se contemplan tres (3) afios de la prescripcién
*Informe de inconsistencias encontradas ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios para
*Recibo a satisfaccion cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez
*Acta de recibo terminado el tramite archivo de gestién (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o
*Comprobante de ingreso de bienes a almacén asunto, los documentos seran eliminados, ya que su valor primario desaparece y no
P 2 8 E contiene valores secundarios para ser considerada su conservacion total. La eliminacion se
realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional
de gestion y desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién
documental y los inventarios documentales de eliminacién. La eliminacion de los
documentos en soportes fisicos o anélogos se realizar4 mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma:
por terceros. El area responsable del proceso de eliminacion es la Division Administrativa y'
Financiera.
) P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservacion Total Q}Q@mﬁ’?) . Q%‘«Qlﬂwﬁb .
S EL: Electrénico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion i
u = *Tipo Documental M:AReproducc’ion por medio’tecnico 5
g (mlcrufilmﬁcion, digitalizacin, fotografia) Firma Firma
o S: Seleccion SECRETARIA GENERAL RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL
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300 14 °CONCILIACIONES BANCARIAS “Comparacién entre los datos informados por una institucién financiera, sobre los
*Extractos bancarios movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la
*Libro auxiliar de banco entidad contable publica, con explicacién de sus diferencias, si las hubiere” Diccionario de
Términos de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2010. P&g. 31. Una vez terminado el
tramite archivo de gestién (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los
documentos seran eliminados, ya que su valor primario desaparece y no contiene valores
secundarios para ser considerada su conservacion total.La eliminacién se realizara
p 2 8 E mediante la técnica de picado, previa aprobacién por parte del comité institucional de
gestién y desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién
documental y los inventarios documentales de eliminacién. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o anélogos se realizar4 mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma:
por terceros. El 4rea responsable del proceso de eliminacion es la Division Administrativa y'
Financiera.
300 15 1 °CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en
>Consecutivo de Comunicaciones oficiales enviadas razén del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que
*Copia de comunicaciones oficiales. haga sus veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. La eliminacion se realizara mediante la.
*Acta cierre anual de consecutivo técnica de picado, previa aprobacién por parte del comité institucional de gestion y
* Listado de numeros radicados anulados. desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién documental y
los inventarios documentales de eliminacién. Una vez terminado el tramite archivo de
gestion (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos seran
P 2 8 E eliminados, ya que su valor primario desaparece y no contiene valores secundarios para
ser considerada su conservacion total. La eliminacion de los documentos en soportes
fisicos o anélogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la
destruccion de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. El
area responsable del proceso de eliminacion es la Division Administrativa y Financiera.
P: Papel AG: Archivo de Gestion °SERIE CT: Conservacién Total
EL: Electrénico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion
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VIGENCIA: | CODIGO: F-GD-002 VERSION: 1.0
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA |FECHA: |2023
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL [HOJA: | 8 de 28
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
CODIGO: 300 |
CoilE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOIOIRIE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE P EL AG AC CT E M
300 15 2 Consecutivo de Comunicaciones oficiales recibidas Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro consecutivo en
*Copia de comunicaciones oficiales. razén del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que
*Acta cierre anual de consecutivo. haga sus veces. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001. Una vez terminado el tramite archivo de
*Listado de nimeros radicados anulados. gestién (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos seran
eliminados, ya que su valor primario desaparece y no contiene valores secundarios para
ser considerada su conservacion total. La eliminacién se realizara mediante la técnica de
picado, previa aprobacién por parte del comité institucional de gestion y desempefio
P 2 8 E dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién documental y los
inventarios documentales de eliminacién. La eliminacién de los documentos en soportes!
fisicos o anélogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la
destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. El
area responsable del proceso de eliminacion es la Divisién Administrativa y Financiera.
300 18 1 °DECLARACIONES TRIBUTARIAS Documento presentado por el contribuyente a la administracién de impuestos, para dar
>Declaraciones de Gravamen a los movimientos financieros cuenta del impuesto a las ventas conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del
*Declaracién de gravamen a los movimientos financieros decreto 1625 de 2016. Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) y vigencia
archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos serén eliminados, ya que su
valor primario desaparece y no contiene valores secundarios para ser considerada su
conservacion total La eliminacién se realizard mediante la técnica de picado, previa
aprobacion por parte del comité institucional de gestion y desempefio dejando constancia a
P 2 8 E través de la respectiva acta de eliminacién documental y los inventarios documentales de
eliminacion. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara
mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que
haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. El area responsable del proceso de
eliminacion es la Divisién Administrativa y Financiera.
=} P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE cT Conservalcién Total QF‘P
S, EL: Electrénico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion L QL_%:%M . Ql.f" Wt .
g % *Tipo Documental M: ARepruduc on qu n?edu?'lecnlco .,
g (mlcrofllm,acwn,dlgltallzacmn, fotografia) Firma Firma
o S: Seleccion SECRETARIA GENERAL RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL
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300 18

2

>Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas — IVA
*Declaracion bimensual de Impuestas sobre las Ventas — IVA

Documento presentado por el contribuyente a la administracién de impuestos, para dar
cuenta del impuesto a las ventas conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del
decreto 1625 de 2016. Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) y vigencia
archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos serén eliminados, ya que su
valor primario desaparece y no contiene valores secundarios para ser considerada su
conservacion total. La eliminacién se realizard mediante la técnica de picado, previa
aprobacién por parte del comité institucional de gestién y desempefio dejando constancia a
través de la respectiva acta de eliminacién documental y los inventarios documentales de
eliminacién. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara
mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que
haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. El &rea responsable del proceso de
eliminacion es la Division Administrativa y Financiera.

300 18

>Declaraciones de Retenciones en la Fuente
*Declaracién mensual de retencién en la fuente

Documento presentado por el contribuyente a la administracién de impuestos, para dar
cuenta del impuesto a las ventas conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del
decreto 1625 de 2016. Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) y vigencia
archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos serén eliminados, ya que su
valor primario desaparece y no contiene valores secundarios para ser considerada su
conservacion total. La eliminacién se realizardA mediante la técnica de picado, previa
aprobacion por parte del comité institucional de gestion y desempefio dejando constancia a
través de la respectiva acta de eliminacién documental y los inventarios documentales de
eliminacién. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara
mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que
haya lugar a utilizaciéon de la misma por terceros. El area responsable del proceso de
eliminacion es la Divisién Administrativa y Financiera.

300 18

>Declaraciones del Impuesto al Patrimonio
*Declaracién de impuesto al patrimonio

Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos, para dar
cuenta del impuesto a las ventas conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del
decreto 1625 de 2016. La eliminacién se realizard mediante la técnica de picado, previa
aprobacién por parte del comité institucional de gestién y desempefio dejando constancia a
través de la respectiva acta de eliminacién documental y los inventarios documentales de
eliminacién. Una vez terminado el trAmite archivo de gestion (2) y vigencia archivo central
(8) del expediente o asunto, los documentos seran eliminados, ya que su valor primario
desaparece y no contiene valores secundarios para ser considerada su conservacion total.
La eliminaciéon de los documentos en soportes fisicos o anélogos se realizara mediante
picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a
utilizacion de la misma por terceros. El area responsable del proceso de eliminacion es la
Divisién Administrativa y Financiera.
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300 19

DERECHOS DE PETICION
*Derecho de Peticion
* Respuesta Derecho de Peticién

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios pulblicos o
ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la
Constitucién. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16. ara los derechos de peticion se recomienda un tiempo de retencién de diez (10) afios,
contados a partir del momento en que se nolmca Ia respuesla al cil . Esta retencion cinco (5).
afios para a posibles i y otros cinco (5) afios por temas precaucionales
que permitan evidenciar que las solicitudes de la mudadama fueron atendidas de manera clara, oportuna y
respetando el derecho de turno. El Derecho de Peticién es fuente primaria para la Historia Politica, la Historia|
del Derecho y la historia institucional de las entidades, ya que permite develar las transformaciones del derecho
de peticion como instrumento de comunicacién entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos
documentos develan los cambios en los ivos. i por las i para
garantizar este derecho.
A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se;
recomienda una seleccion cualitativa, que
- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud
individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad.
- i un p je de los de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, i indi iaci de i
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicién de discapacidad.

un p je de los de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la
preslaclon del sen/lclo por parte de la entidad, una oficina o un funcionario.
- un p je de los de peticién que implique la expresion de derechos minimos vitales!
expresados en Ias sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-
500 de 1996 T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.

un je de los de peticion que implique la expresion de los derechos

fundamema\es sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucién Politica de Colombia. Una vez terminado el
tramite (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, los documentos seran
seleccionados en una muestra del 10% del total de la informacion, para representar la forma de creacion de la
serie o0 sub serie documental, y seran conservados en su soporte original de manera permanente

300 20

ESTADOS FINANCIEROS
*Soportes contables
*Anexos de Balances

CT

“Son el medio principal para suministrar informacion contable de los registros de un ente econémico. Mediante
una tabulacién formal de nombres y cantidades de dinero derivados de tales registros, reflejan, a una fecha de
corte, la recopilacion, clasificacion y resumen final de los datos contables”. Decreto 2649 de 1993. Articulo 19.
Una vez terminado el trdmite archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los
documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene|
valores secundarios para la entidad. Para la conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra!
las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no
sufra ningtn deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado de
documentos y/o migracion de |nformaclon alli contenida, con el fln de preservar Ia memoria histérica de la
entidad. El area responsable de la di ion es la Division
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300 22 °HISTORIAS LABORALES “Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de
*Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo talento humano en donde se conservan cronolégicamente todos los documentos de
*Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo. caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el
*Oficio de aceptacién del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo. funcionario y la entidad. Para las Historias Laborales se recomienda un tiempo de retencién
*Documentos de identificacion. de ochenta (80) afios contados a partir de la desvinculacion laboral del funcionario. Esta
*Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica). retencién contempla un tiempo suficiente para responder las solicitudes de certificacion de
*Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los los afios de servicio, salario devengado y aportes de salud, pension y riesgos laborales que
requisitos del cargo. realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la informacién, al trabajo, a la
*Acta de posesion. seguridad social y a la pension de sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las
*Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales. autoridades sobre el cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en
*Certificado de Antecedentes Fiscales. la normatividad. La Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado
*Certificado de Antecedentes Disciplinarios. permite mostrar las necesidades de talento humando que requiri6 la entidad a través de su
*Declaracién de Bienes y Rentas. historia; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las personas que dieron vida a una
*Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso). P 2 78 organizacion a partir del estudio de los datos sobre formacién profesional, competencias:
*Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de adquiridas, experiencias y evaluaciones realizadas durante su periodo de trabajo.
compensacion, etc. Seleccionar todas las Historias Laborales de los maximos responsables de la direccion.
*Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) y vigencia archivo central del
funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, expediente o asunto, los documentos seran seleccionados en una muestra del 10% del
encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera total de la informacion, para representar la forma de creacion de la serie o sub serie
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre documental, y serdn conservados en su soporte original de manera permanente. La
otros. Evaluacion del Desempefio. seleccion de los documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo en cuenta aquellos:
*Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de la entidad, que representen las mayores cuantias, reconocimiento de figuras publicas, cubrimiento de
donde consten las razones de este: Supresién del cargo, insubsistencia, largos de periodos o las categorias que defina la entidad para tal fin. Los documentos
destitucion, aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del contrato, fisicos 0 andlogos continuaran con su tramite sin ser eliminados, conservandose de
incorporacion a otra entidad, etc. acuerdo a los tiempos de retenci6n establecidos
300 23 1 °INFORMES Subserie documental que evidencia la agrupacién documental en la que se registra la
>Informes de gestion de indicadores metodologia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del
*Informe de gestion de indicadores desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestién de la entidad y la gestion en
el desempefio de las funciones asignadas a la dependencia y lo definido en el Decreto
1499 de 2017.
Son fuente de informacién relevante sobre la gestion, cumplimiento y ejecucion de las!
obligaciones, funciones y desempefio de indicadores institucionales por lo que se
recomienda su conservacion total, permite conocer el contexto informativo de las!
actividades desarrolladas por la dependencia a lo largo dle tiempo.
El tiempo de retencién empiezan a contar a partir de la fecha del registro y evaluacion del
P EL/.pdf 2 8 CcT M informe. Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central se digitalizara para
conservar el documento original. Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) y
vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos seran conservados en
su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
secundarios para la entidad. Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad
dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que
contenga la informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacion alli
contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El &rea responsable
de la digitalizacion es la Division Administrativa y Financiera.
P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservacién Total QLIEJ.‘QLPM .
EL: Electrénico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion
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2

>Informes Institucionales de Evaluacion del Desempefio
*Informe de Gestién de Evaluacion del Desempefio

EL/.pdf

Los Informes de Gestién de Evaluacion del Desempefio, son los documentos que contienen la
informacién consolidada sobre los resultados obtenidos en el proceso de Evaluacién del Desempefio
Laboral, y presenta los andlisis cuantitativos y cualitativos que permitan establecer el Plan de
Estimulos e Incentivos, asi como detectar las fortalezas y debilidades, para que sean tenidas en
cuenta en el Plan Institucional de Capacitacién y en el Plan de Bienestar de la entidad. El tiempo
minimo de retencion debera ser minimo de 10 afios, tiempo que se debe contar a partir de la firma y;
entrega del consolidado del proceso de Evaluacién de Desempefio laboral de la vigencia anual u
ordinaria, este tiempo en consonancia con los valores administrativos y disciplinarios, los cuales’
prescriben a los 5 afios de acuerdo con los acciones administrativas y disciplinarias que se puedan
iniciar sefialadas en los cédigos establecidos para dichas materias en Colombia, dichas acciones’
prescriben a los 5 afios, sin embargo se suman 5 afios mas por precaucion. La Subserie Informes de
Gestion de Evaluacion de Desempefio, por constituirse en el Informe consolidado de Resultados|
proceso de Evaluacion de Desempefio Laboral y por cuanto se considera que contiene valores|
secundarios de caracter patrimonial e histérico, se considera desarrollar un proceso de seleccion, en
este sentido se plantea una seleccion cuantitativa de un Informe de cada cuatrienio que coincidan
con el cierre de vigencia del periodo presidencial. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogota D.C., 2015.
205 p. Acuerdo 565 (25, enero, 2016). Por el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluacion del
Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba.
Bogota D.C., 2016. 29 p. Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) y vigencia archivo
central (8) del expediente o asunto, los documentos seran seleccionados en una muestra del 10% del
total de la informacion, para representar la forma de creacion de la serie o sub serie documental, y
seran conservados en su soporte original de manera permanente. La seleccion de los documentos se
realizara de forma aleatoria, teniendo en cuenta aquellos que representen las mayores cuantias,
reconocimiento de figuras pablicas, cubrimiento de largos de periodos o las categorias que defina la|
entidad para tal fin. Los documentos fisicos o analogos continuaran con su tramite sin ser eliminados,
conservandose de acuerdo a los tiempos de retencion establecidos

300

23

>Informes Trimestrales de seguimiento al Modelo Integrado de
Planeacién y Control - MIPG

*Informe trimestral de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacién y
Control — MIPG.

EL/.pdf

CT

Informes que realiza el Comité Institucional de Gestién y Desempefio cada tres meses sobre el
seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la operaciéon del Modelo Integrado de
Planeacion y Control — MIPG. Articulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499 de 2017. Decreto 1499 (11,
septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8. Una vez terminado el
tramite archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos
seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene
valores secundarios para la entidad. Para la conservacion adecuada de los documentos, la entidad
dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga;
la informacién no sufra ningdn deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el
oportuno traslado de documentos y/o migracion de informacién alli contenida, con el fin de preservar;
la memoria histdrica de la entidad. El area responsable de la digitalizacion es la Division
Administrativa y Financiera.

CONVENCIO
NES

P: Papel
EL: Electrénico

AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservagio’n Total
AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion

*Tipo Documental M: Reproduccién por medio técnico
(microfilmacién, digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

Upkputt

Firma

SECRETARIA GENERAL

Ugatt>

Firma
RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL




Af INSTITUTOOE

PATRIMONIO ¥ CULTURA

IPCC oe camnacess o niows

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VIGENCIA:

CODIGO: F-GD-002

VERSION: 1.0

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITTUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA

|FECHA

DEPENDENCIA:

DIRECCION GENERAL

|HOJA

[2023
|13 de__ 28

OFICINA PRODUCTORA:

DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO:

300

|

CcODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

P

EL

AG

AC

CT

E

M

300

23

4

>Informes Trimestrales del Comité de Convivencia Laboral
*Comunicacién interna — queja.
*Informe Trimestral del Comité de Convivencia Laboral.

CT

Documento presentado a la alta direccién de la entidad publica para informar la gestién de
las quejas, los seguimientos de casos y las recomendaciones que atiende el Comité de
Convivencia Laboral. Articulo 2.2.14.2.13 Decreto 1083 del 2015. Una vez terminado el
tramite archivo de gestién (2) y vigencia archivo central (3) del expediente o asunto, los
documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera
permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la conservacién
adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y
de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado de
documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. El area responsable de la digitalizacion es la Divisién Administrativa
y Financiera.
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>Informe final de cierre presupuestal
*Informe de Cierre presupuestal

CT

Son fuente de informacién relevante sobre la gestion, cumplimiento y ejecucion de las!
obligaciones, funciones y desempefio de indicadores institucionales por lo que se
recomienda su conservacion total, permite conocer el contexto informativo de las!
actividades desarrolladas por la dependencia a lo largo dle tiempo.

El tiempo de retencién empiezan a contar a partir de la fecha del registro y evaluacion del
informe. Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central se digitalizara para
conservar el documento original. Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) y
vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos seran conservados en
su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
secundarios para la entidad. Para la conservacion adecuada de los documentos, la entidad
dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que
contenga la informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones:
necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacion alli
contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El area responsable
de la digitalizacion es la Divisién Administrativa y Financiera.
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10

>Informes de austeridad del gasto
*Plan de austeridad
*Informe

EL/ pdf

CT

Establece el plan de auteridad del gasto de la entidad

El tiempo de retencién empiezan a contar a partir de la fecha del registro y evaluacion del
informe. Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central se digitalizara para
conservar el documento original. Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) y
vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos seran conservados en
su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
secundarios para la entidad. Para la conservacion adecuada de los documentos, la entidad
dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que
contenga la informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones:
necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacion alli
contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El area responsable
de la digitalizacion es la Divisién Administrativa y Financiera.

CONVENCIO

NES

P: Papel

EL: Electrénico

AG: Archivo de Gestién °SERIE
AC: Archivo Central >Subserie

E: Eliminacién
*Tipo Documental

S: Seleccion

CT: Conservacion Total

M: Reproduccién por medio técnico
(microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

C]&ﬁé@Lﬂuujfb_

SECRETARIA GENERAL

Firma

Ut

Firma
RESPONSABLE DE GESTIGON DOCUMENTAL




’ IKSTITUTO OE

PATRMONIO Y GULTUR
IPCC oe camnacess o niows

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VIGENCIA: |

CODIGO: F-GD-002

VERSION: 1.0

ENTIDAD PRODUCTORA!

INSTITTUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA

|FECHA:

DEPENDENCIA:

DIRECCION GENERAL

|HOJA:

OFICINA PRODUCTORA:

DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO:

300

|

CcODIGO

DEPENDENCIA SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

P EL

AG AC

CT

E M

300 23

14

>Informes de ejecucion presupuestal
*Reporte

* Informe de ejecucién presupuestal
*Registro de publicacién en web

P EL/.pdf

CcT

Son documentos que reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos vy
obligaciones, del presupuesto de la entidad. Presentan las obligaciones presupuestadas
para el afio y el cumplimiento de las metas propuestas en los planes y compromisos:
adquiridos por la entidad.
El tiempo minimo del informe de ejecucién presupuestal es de diez (10) afios que sefiala el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion de los documentos contables, toda
vez que refleja la utilizacién de los recursos financieros.Una vez terminado el tramite
archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los
documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera
permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la conservacién
adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y
de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado de
documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. El &rea responsable de la digitalizacion es la Divisién Administrativa
y Financiera.

300 23

15

>Informes de evaluacion de ejecucion de recursos de inversion
* Informe de evaluacion de ejecucién de recursos de inversion

P EL/.pdf

CT

Son fuente de informacién relevante sobre la gestion, cumplimiento y ejecucion de las!
obligaciones, funciones y desempefio de indicadores institucionales por lo que se
recomienda su conservacion total, permite conocer el contexto informativo de las!
actividades desarrolladas por la dependencia a lo largo dle tiempo.

El tiempo de retencién empiezan a contar a partir de la fecha del registro y evaluacion del
informe. Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central se digitalizara para
conservar el documento original. .Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) y
vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos seran conservados en
su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
secundarios para la entidad. Para la conservacion adecuada de los documentos, la entidad
dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que
contenga la informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones:
necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacion alli
contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El area responsable
de la digitalizacion es la Division Administrativa y Financiera.
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300 23 17 >Informes de gestion Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio,
*Hoja de vida del indicador formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del Sistema
*Matriz de despliegue de indicadores. Integrado de Gestién de una entidad. Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) y
*Informe de comportamiento de indicadores de gestion. vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos seran eliminados, ya
que su valor primario desaparece y no contiene valores secundarios para ser considerada
P 2 8 E su conservacion total. La eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa
aprobacién por parte del comité institucional de gestién y desempefio dejando constancia a
través de la respectiva acta de eliminacién documental y los inventarios documentales de
eliminacion.
300 24 1 °INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Instrumento archivistico en el cual se registran la definicién de las series y subseries
>Banco Terminologico de series y subseries documentales que produce una entidad en cumplimiento de sus funciones. Una vez
*Banco Terminoldgico de series y subseries documentales terminado el tramite archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o
asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de
manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la
conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas,
EL/.pdf 2 8 CcT M ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra
ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno
traslado de documentos y/o migracién de informacion alli contenida, con el fin de preservar
la memoria histérica de la entidad. El &rea responsable de la digitalizacion es la Divisién
Administrativa y Financiera.
300 24 2 >Cuadros de clasificacion documental - CCD Son instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacién dada a la documentacién que
*Cuadro de clasificacion documental produce una entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y subseries. Una vez
terminado el tramite archivo de gestion (8) y vigencia archivo central (3) del expediente o
asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de
manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la
conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas,
ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra
EL/.pdf 2 8 cT M ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno
traslado de documentos y/o migracion de informacion alli contenida, con el fin de preservar
la memoria histérica de la entidad. El &rea responsable de la digitalizacion es la Divisién
Administrativa y Financiera.
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>Inventarios documentales de Archivo Central
documentales de Archivo Central

*Inventarios

EL/.pdf

CT

Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y precisa
las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central. Una vez
terminado el tramite archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (3) del expediente o
asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de
manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la
conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas,
ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra
ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno
traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin de preservar
la memoria histérica de la entidad. El &rea responsable de la digitalizacion es la Divisién
Administrativa y Financiera. se conservar por ser instrumentos que evidencia la produccion
documental de la entidad en sus periodos de administracién
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24

>Planes institucionales de archivos — PINAR
*Planes institucionales de archivos - PINAR

EL/.pdf

CT

Instrumento archivistico que plasma la planeacién de la funcién archivistica, en articulacién
con los planes y proyectos estratégicos de las entidades. luego se conservar por ser
instrumentos que evidencia la produccion documental de la entidad en sus periodos de
administracién. Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) y vigencia archivo
central (3) del expediente o asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en
su formato original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la
entidad. Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra las
condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la
informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias!
para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con
el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El area responsable de la
digitalizacion es la Division Administrativa y Financiera.
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>Programas de gestién documental - PGD
*Programas de gestion Documental - PGD

EL/.pdf

CT

Instrumento  archivistico que permite establecer los componentes de la Gestién
Documental, desde la planeacién, produccién, gestién, tramite, organizacion,
transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la valoracién y/o. Optimiza
la trazabilidad de la informacion producida en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la
necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea actividades paral
ejecutar en las etapas de creacién, mantenimiento, difusién y administracion de
documentos. luego se conservar por ser instrumentos que evidencia la produccion
documental de la entidad en sus periodos de administracién. Una vez terminado el tramite
archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (3) del expediente o asunto, los:
documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera
permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la conservacion
adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y
de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado de
documentos y/o migracion de informacion alli contenida, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. El area responsable de la digitalizacion es la Divisién Administrativa
y Financiera.

P: Papel

CONVENCIO
NES

EL: Electrdnico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

°SERIE
>Subserie
*Tipo Documental

S: Seleccidn

CT: Conservacidn Total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico
(microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

Upbfutt>

Firma

SECRETARIA GENERAL

Upart>

Firma
RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL




f INSTITUTO DE
& 'ﬂ PATRIMONIO ¥ CULTURA
IPCC DE CARTAGEMA DE INDIAS

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VIGENCIA: _|

CODIGO: F-GD-002

VERSION: 1.0

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITTUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA

|FECHA:

DEPENDENCIA:

DIRECCION GENERAL

|HoJA:

OFICINA PRODUCTORA:

DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO:

300

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

P EL AG AC CT

=

M

300

24

6 >Tablas de Control de Acceso
*Tablas de control de acceso

EL/ .pdf 2 3 CcT

Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones de
acceso y restriccion, por lo tanto, se mantendra durante dos (2) afios en el archivo de
gestién y luego se procederé a su transferencia al archivo central por un tiempo de tres (3)
afios, dado su valor histérico para el entidad se conservara de forma permanente. Ley 594
(14, julio, 2000). Ley 1712 (6, marzo, 2014). Decreto 1080 (26, mayo, 2015).Una vez
terminado el tramite archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (3) del expediente o
asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de
manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la
conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas,
ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra
ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno
traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin de preservar
la memoria histérica de la entidad. El &rea responsable de la digitalizacion es la Divisién
Administrativa y Financiera.
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7 >Tablas de retencion documental -TRD
*Tablas de Retencién documental - TRD

EL/ .pdf 2 8 CT

Agrupacién documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
registra la relaboracion, actualizacion y tramite de convalidacién de las Tablas de
Retencién Documental de una entidad. luego se conservar por ser instrumentos que
evidencia la produccion documental de la entidad en sus periodos de administracién. Una
vez terminado el tramite archivo de gestién (2) y vigencia archivo central (8) del expediente
0 asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de
manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la
conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas,
ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra
ningln deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para el oportuno
traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin de preservar
la memoria histérica de la entidad. El area responsable de la digitalizacion es la Divisién
Administrativa y Financiera.
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300

24

8

>Tablas de valoracion documental - TVD
*Tablas de Valoracién documental - TVD

EL/.pdf

CcT

Agrupacién documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
registra la relaboracion, actualizacién y trdmite de convalidacién de las Tablas de
Valoraciéon Documental de una entidad. luego se conservar por ser instrumentos que
evidencia la produccion documental de la entidad en sus periodos de administracién. Una
vez terminado el tramite archivo de gestién (2) y vigencia archivo central (8) del expediente
o asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de
manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la
conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas,
ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra
ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno
traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin de preservar
la memoria histérica de la entidad. El &rea responsable de la digitalizacion es la Divisién
Administrativa y Financiera.

300

26

°INSTRUMENTO DE CONTROL
>Instrumento de control de comunicaciones oficiales
*Planillas de control de comunicaciones oficiales

Documentos que permiten certificar la recepcién de los documentos, por parte de los!
funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las
comunicaciones recibidas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001. Una vez terminado el tramite
archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (3) del expediente o asunto, los
documentos seran eliminados, ya que su valor primario desaparece y no contiene valores
secundarios para ser considerada su conservacion total La eliminacion se realizara
mediante la técnica de picado, previa aprobacién por parte del comité institucional de
gestion y desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién
documental y los inventarios documentales de eliminacién. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o andlogos se realizard mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccion de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma
por terceros. El area responsable del proceso de eliminacion es la Division Administrativa y'
Financiera.

300

28

°LIBROS CONTABLES AUXILIARES *Libros contables
auxiliares

P EL/.pdf

“Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables indispensables para
el control detallado de las transacciones y operaciones de la entidad contable publica, con
base en los comprobantes de contabilidad y los documentos soporte”. La eliminacién se
realizard mediante la técnica de picado, previa aprobacién por parte del comité institucional
de gestion y desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion
documental y los inventarios documentales de eliminacién. Una vez terminado el tramite
archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los:
documentos seran eliminados, ya que su valor primario desaparece y no contiene valores
secundarios para ser considerada su conservacion total La eliminacion de los documentos
en soportes fisicos o0 analogos se realizar4 mediante picado o rotura manual, garantizando
la destruccion de la informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros.
El &rea responsable del proceso de eliminacion es la Divisién Administrativa y Financiera.
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300 29 1 °LIBROS CONTABLES PRINCIPALES “El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro
>Libro Diario cronolégico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes
*Acta de apertura de libro de contabilidad”. Tiempo minimo de retencion 10 afios
*ibro Diario Articulo 28, Ley 962 de 2005. La eliminacién se realizara mediante la técnica de picado,
*Comprobantes de contabilidad previa aprobacién por parte del comité institucional de gestién y desempefio dejando
constancia a través de la respectiva acta de eliminacién documental y los inventarios
documentales de eliminacién. Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) y
vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos seran eliminados, ya
P EL/.pdf 2 8 E que su valor primario desaparece y no contiene valores secundarios para ser considerada
su conservacion total La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o anélogos se
realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién
sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. El area responsable del proceso
de eliminacion es la Divisién Administrativa y Financiera.
300 29 2 >Libro Mayor “El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera
*Acta de apertura de libro. nominativa segun la estructura del Catélogo General de Cuentas; las sumas de los
*Libro Mayor. movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido
tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes”. Régimen de Contaduria Plblica
[En linea]. Bogota: 2014. P4g. 48. luego se conserva como estable la norma. Una vez
terminado el trdmite archivo de gestién (2) y vigencia archivo central (3) del expediente o
asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de
manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la
conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas,
P EL/.pdf 2 8 cT M ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra
ningln deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para el oportuno
traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin de preservar
la memoria histérica de la entidad. El area responsable de la digitalizacion es la Divisién
Administrativa y Financiera.
P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservacién Total
EL: Electrénico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacién
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300 30 1 °MANUALES Son documentos que sirven de guia para realizar los procedimientos contables en una organizacion
>Manual de contabilidad en el cual se detallan las politicas a seguir para el correcto manejo de cada cuenta para poder
*Manual de contabilidad garantizar que la informacion financiera sea mas transparente. Una vez terminado el tramite archivo
de gestion (2) y vigencia archivo central (3) del expediente o asunto, los documentos seran
conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores:
secundarios para la entidad. Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra;
P EL/.pdf 2 8 CcT M las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la
informacién no sufra ningin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el
oportuno traslado de documentos y/o migracion de informacién alli contenida, con el fin de preservar;
la memoria histérica de la entidad. El area responsable de la digitalizacion es la Division
Administrativa y Financiera.
300 30 2 >Manual de funciones y competencias laborales *Manuales Herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones y competencias
de funciones y competencias laborales laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como
los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio
de estos. Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (3) del
expediente o asunto, los documentos serén conservados en su totalidad, en su formato original de
manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la conservacion
P EL/.pdf 2 8 CcT M adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de
infraestructura para que el soporte que contenga la informacion no sufra ningn deterioro. También
se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de
informacion alli contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El éarea
responsable de la digitalizacion es la Divisién Administrativa y Financiera.
300 31 °NOMINA Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un
*Comprobante de egreso periodo determinado, que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones
*Registro Presupuestal contractuales. Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (8) del
*Orden de pago expediente o asunto, los documentos seran seleccionados en una muestra del 5% del total de la
“Nomina informacion, para representar la forma de creacion de la serie o sub serie documental, y seran
*Deducciones de néminas P EL/.pdf 2 78 conservados en su soporte original de manera permanente. La seleccion de los documentos se
TeHLETE A realizara de forma aleatoria, teniendo en cuenta aquellos que representen las mayores cuantias,
*Liquidaciones reconocimiento de figuras puablicas, cubrimiento de largos de periodos o las categorias que defina la
entidad para tal fin. Los documentos fisicos o analogos continuaran con su tramite sin ser eliminados,
conservandose de acuerdo a los tiempos de retencion establecidos
300 32 ORDENES DE PAGO Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las operaciones
*Orden de Pago financieras, econdmicas, sociales y ambientales de la entidad contable pablica. Una vez terminado el
tramite archivo de gestion (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos
seran eliminados, ya que su valor primario desaparece y no contiene valores secundarios para ser|
considerada su conservacion total La eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa,
P 2 8 E aprobacion por parte del comité institucional de gestion y desempefio dejando constancia a través de
la respectiva acta de eliminacion documental y los inventarios documentales de eliminacion. Lal
eliminacion de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura|
manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la mismal
por terceros. El area responsable del proceso de eliminacion es la Division Administrativa y|
Financiera.
g P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservacién Total Q_}«%W i QL/’*Q’L{JM .
] it} EL: Electrénico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion L
g g *Tipo Documental M: Reproduccion por medio técnico —_——————————— 5
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300 33

3

°PLANES

>Plan estrategico administrativo
*Diagnéstico de acciones estratégicas
*Plan Estratégico Institucional.
*Registro de Publicacién en pagina web

X | ELLpdf

CT

Documento en el que se organiza y orienta estratégicamente las acciones de una entidad
cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan Nacional de
Desarrollo. luego se Digitaliza para garantizar su conservacion con el tiempo. Una vez
terminado el trdmite archivo de gestién(2) y vigencia archivo central(8) del expediente o
asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de
manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la
conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas,
ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra
ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno
traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin de preservar
la memoria histérica de la entidad. El &rea responsable de la digitalizacion es la Division
Administrativa y Financiera.

300 33

>Planes anuales de adquisiciones
*Plan anual de adquisicion

X EL/.pdf

CT

Documentos que contienen la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir
durante el afio y en los que La entidad estatal sefiala la necesidad y la obra o el servicio
que satisface esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicios, e indicar el
valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad estatal
pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del contratista y la fecha
aproximada en la cual la entidad estatal iniciard el proceso de contratacion. El tiempo
minimo de retencién que se recomienda es de veinte (20) afios en los que se contemplan
los diez (10) afios estipulados en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que es un
documento que refiere a la planificacion de compras y adquisiciones. Ademas, se
contemplan veinte (20) afios para respaldar posibles investigaciones de accién contractual,
en la medida que las adquisiciones de la entidad se realizaron por medio de contratacion
publica. toma una Muestra del 5% de la produccion total de los Planes Financieros que
coincidan con el cierre del periodo de administracién. Una vez terminado el tramite archivo
de gestion (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos seran
seleccionados en una muestra del 5% del total de la informacién, para representar la forma
de creacién de la serie o sub serie documental, y seran conservados en su soporte original
de manera permanente. La seleccién de los documentos se realizara de forma aleatoria,
teniendo en cuenta aquellos que representen las mayores cuantias, reconocimiento de
figuras publicas, cubrimiento de largos de periodos o las categorias que defina la entidad
para tal fin. Los documentos fisicos o andlogos continuaran con su trdmite sin ser
eliminados, conservandose de acuerdo a los tiempos de retencion establecidos

300 33

>Planes de Accion Institucional
*Planes de Acci6n Institucional.

* Informe mensual del plan institucional.
*Registro de publicacién en web

P | EL/pdf

CT

“Instrumento de programacién anual de las metas del plan de desarrollo que permite a
cada dependencia de la administracion orientar su quehacer para cumplir con los:
compromisos establecidos en el plan de desarrollo. Una vez cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo central se conserva el documento original. Una vez terminado el
tramite archivo de gestién(2) y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los
documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera
permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la conservacién
adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y
de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado de
documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. El &rea responsable de la digitalizacion es la Divisién Administrativa
y Financiera.
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300 33 7 >Planes de Bienestar Social Documento en el que se plantean las actividades para motivar el desempefio eficaz y el
*Diagnéstico de necesidades. compromiso de los empleados de una entidad. Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015.
*Programa de bienestar social. Una vez terminado el tramite archivo de gesti6n(2) y vigencia archivo central(3) del
*Actas de Plan de Bienestar social expediente o asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato
*Resolucion adopta el plan original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para
la conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas,
p EL/pdf 2 3 oT M ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra
. ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno
traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin de preservar
la memoria histérica de la entidad. El area responsable de la digitalizacion es la Divisién
Administrativa y Financiera.
300 33 8 >Planes de Conservacion Documental Documento donde se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen
*Plan de conservacién documental. como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las
*Acto administrativo de aprobacion. caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservan con sus:
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad a través del tiempo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014. Ley 594 (14, julio,
2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000. Acuerdo 006 (15, octubre, 2014). Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de documentos” de la Ley
594 de 2000. Bogoté: 2001. Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) y vigencia.
archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos serdn conservados en su
P EL/.pdf 2 8 cT M . - :
totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
secundarios para la entidad. Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad
dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que
contenga la informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacion alli
contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El &rea responsable
de la digitalizacion es la Division Administrativa y Financiera.
o P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservacién Total
S, EL: Electrénico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacién o QJ«%W - Q—]g-ﬂwuﬂﬁb -
= B *Tipo Documental M: _Rep_roduc_c,lon por nr_\edlg,tecmco . R
Z (microfilmacién, digitalizacidn, fotografia) Firma Firma
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300 33

10

>Planes de Estimulos e Incentivos

*Plan anual de incentivos institucional.

*Resolucion adopcién del Plan Anual de Incentivos.
*Actas.

* Diagnostico de las necesidades de aprendizaje.

P | EL/pdf

Documento en el que se sefiala los incentivos no pecuarios que se ofreceran al mejor
empleado de carrera de la entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel
jerarquico y al mejor empleado de libre nombramiento y remocién de la entidad, asi como
los incentivos pecuarios y no pecuarios para los mejores equipos de trabajo. Articulo
2.2.10.9. Decreto 1083 de 2015. trascurido el tiempo de gestién (2) afios se transfiere al
archivo central por (8) afios luego toma una Muestra del 5% de la produccién total de los
Planes de Estimulos e Incentivos que coincidan con el cierre del periodo de
administracién. Una vez terminado el trAmite archivo de gestién (2) y vigencia archivo
central (8) del expediente o asunto, los documentos serén seleccionados en una muestra
del 5% del total de la informacién, para representar la forma de creacién de la serie o sub
serie documental, y ser&n conservados en su soporte original de manera permanente. La
seleccién de los documentos se realizard de forma aleatoria, teniendo en cuenta aquellos
que representen las mayores cuantfas, reconocimiento de figuras publicas, cubrimiento de
largos de periodos o las categorias que defina la entidad para tal fin. Los documentos!
fisicos o anélogos continuaran con su tramite sin ser eliminados, conservandose de
acuerdo a los tiempos de retencién establecidos

300 33

11

>Planes de gestién del riesgo
*Plan de gestion del riesgo.

* Mapa de riesgos por dependencia.
*Mapa de riegos Institucional.

*Acta de reunion.

*Informe de gestién del riesgo.

EL/.pdf

CcT

Agrupacion documental en la cual se definen las politicas, las estrategias, y la evaluacién
para la gestién de los riesgos institucionales Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por
medio de la cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién
Publica. Bogota: 2009. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8. Una vez terminado el tramite archivo
de gestién (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos seran
conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que
contiene valores secundarios para la entidad. Para la conservacién adecuada de los
documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura:
para que el soporte que contenga la informacién no sufra ningin deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o
migracién de informacién alli contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la
entidad. El area responsable de la digitalizacion es la Division Administrativa y Financiera.

300 33
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>Planes de Salud Ocupacional
*Plan de Salud Ocupacional

P | EL/pdf

Es un documento técnico que tiene como propésito planificar, organizar y controlar el
funcionamiento de las compafiias, para que la finalidad de las mismas no implique el
detrimento de la salud de los trabajadores, la comunidad y el ambiente en general.
trascurido el tiempo de gestién (2) afios se transfiere al archivo central por (8) afios luego
toma una Muestra del 5% de la produccion total de los Planes de salud Ocupacional que
coincidan con el cierre del periodo de administracién. Una vez terminado el trdmite archivo
de gestion (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos seran
seleccionados en una muestra del 5% del total de la informacién, para representar la forma
de creacion de la serie o sub serie documental, y seran conservados en su soporte original
de manera permanente. La seleccién de los documentos se realizara de forma aleatoria,
teniendo en cuenta aquellos que representen las mayores cuantias, reconocimiento de
figuras publicas, cubrimiento de largos de periodos o las categorias que defina la entidad
para tal fin. Los documentos fisicos o andlogos continuaran con su tramite sin ser
eliminados, conservandose de acuerdo a los tiempos de retencién establecidos
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300 33 16 >Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién Conjuntos de estrategia que determina las acciones digitales que protegen el flujo de
*Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién datos recabados mediante plataformas, apps o software especializado. Una correcta
aplicacion de este elemento garantiza el resguardo de la informacién valiosa de los
consumidores como de las entidades. Una vez terminado el trdmite archivo de gestion (2)
y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos seran conservados:
en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
EL/.pdf 2 8 cT M secundarios para la entidad. Para la conservaciéon adecuada de los documentos, la entidad
dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que
contenga la informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones:
necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacion alli
contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El area responsable
de la digitalizacion es la Divisién Administrativa y Financiera.
300 33 17 >Planes de trabajo anual del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de
en el Trabajo — SG - SST actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestién de la
*Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el trabajo. Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015.
*Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y Salud en el Trabajo. Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) y vigencia archivo central (18) del
*Acto administrativo por el cual se adopta el plan de trabajo anual del expediente o asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato
sistema de seguridad y salud en el trabajo. original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para
la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas,
EL/.pdf 2 18 CT M ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra
ningln deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para el oportuno
traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin de preservar
la memoria histérica de la entidad. El area responsable de la digitalizacion es la Division
Administrativa y Financiera.
=} P: Papel AG: Archivo de Gestion °SERIE CT: Conservacién Total
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>Planes de Transferencias documentales primarias
*Solicitud de transferencia primaria.

*Cronograma de transferencias documentales primarias.
*Comunicaciones oficiales.

P EL/.pdf 2 3 cT

Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los!
documentos del archivo de gestién al archivo central, segin los tiempos de retencién
establecidos en tablas de retenciéon documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de
2015. Ley 594 (14, julio, 2000) Acuerdo 042 (31, octubre, 2002). por el cual se establecen
los criterios para la organizacion de los archivos de gestién en las entidades publicas y las!
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
Bogota: 2002. Una vez terminado el trdmite archivo de gestién (2) y vigencia archivo
central (3) del expediente o asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en
su formato original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la
entidad. Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra las
condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la
informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias!
para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacion alli contenida, con
el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El area responsable de la
digitalizacion es la Division Administrativa y Financiera.
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>Planes de Transferencias documentales secundarias
*Comunicaciones oficiales

*Acta de visita Archivo General de la Nacion.
*Cronograma de transferencias secundarias.

*Inventarios documentales de transferencia secundaria.
*Acta de oficializacion de transferencia Secundaria.

P EL/.pdf 2 3 CT

Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los!
documentos del archivo central al archivo histérico, segin los tiempos de retencién
establecidos en tablas de retencién documental o tablas de valoracién documental. Articulo
2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015. Ley 594 (14, julio, 2000). Acuerdo 042 (31, octubre,
2002). por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000. Bogota: 2002. Una vez terminado el tramite archivo de
gestién(2) y vigencia archivo central(3) del expediente o asunto, los documentos seran
conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que
contiene valores secundarios para la entidad. Para la conservacién adecuada de los
documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura:
para que el soporte que contenga la informacién no sufra ningin deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o
migracién de informacién alli contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la
entidad. El area responsable de la digitalizacion es la Division Administrativa y Financiera.
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>Planes del Sistema de Gestion Ambiental
*Plan del Sistema de Gestién Ambiental.

P | EL/pdf 2 8 cT

Documento en el que se definen los compromisos, acciones y estrategias que adoptan las!
entidades en el marco del Sistema de Gestion Ambiental. NTC-ISO 14001 Sistemas de
Gesti6on Ambiental: Requisitos con orientacién para su uso. Bogota: 2015. Numeral 4.3.
Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) y vigencia archivo central(8) del
expediente o0 asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato
original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para
la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas,
ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra
ningn deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para el oportuno
traslado de documentos y/o migracion de informacion alli contenida, con el fin de preservar
la memoria histérica de la entidad. El &rea responsable de la digitalizacion es la Divisién
Administrativa y Financiera.
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>Planes Estratégicos institucionales
*Diagndstico de acciones estratégicas.
*Plan Estratégico Institucional.
*Registro de Publicacién en pagina web

P EL/.pdf

CT

Documento en el que se organiza y orienta estratégicamente las acciones de una entidad
cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan Nacional de
Desarrollo. Glosario Direccién Nacional de Planeacion. Ley 152 (15, julio, 1994) Por la cual
se establece la Ley Orgéanica del Plan de Desarrollo. Bogota: 1994. Ley 1753 (9, junio,
2015) Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018 “Todos por un nuevo
pais”. Bogota: 2015. Una vez terminado el trdmite archivo de gestién(2) y vigencia archivo
central (8) del expediente o asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en
su formato original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la
entidad. Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra las
condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la
informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias!
para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con
el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El area responsable de la
digitalizacion es la Division Administrativa y Financiera.
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>Planes financieros
*Plan

P | ELLpdf

Son documentos que adquieren valores secundarios como evidencia del trabajo realizado
por la entidad para buscar la financiacién de la entidad . Sirve para hacer estudios!
comparativos sobre la planeacion del gasto segun las particularidades de la . trascurido el
tiempo de gestién (2) afios se transfiere al archivo central por (8) afios luego toma una
Muestra del 5% de la produccién total de los Planes Financieros que coincidan con el
cierre del periodo de administracién. Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) y
vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos serén seleccionados:
en una muestra del 5% del total de la informacién, para representar la forma de creacién
de la serie o sub serie documental, y seran conservados en su soporte original de manera
permanente. La seleccién de los documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo en
cuenta aquellos que representen las mayores cuantias, reconocimiento de figuras publicas,
cubrimiento de largos de periodos o las categorias que defina la entidad para tal fin. Los
documentos fisicos o andalogos continuaran con su trdmite sin ser eliminados,
conservandose de acuerdo a los tiempos de retencion establecidos
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300 33 24 >Planes Institucionales de Capacitacion Documento en el que se planean las acciones de capacitacion y formacién que facilitan el
*Diagnéstico de las necesidades de aprendizaje. desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el
*Plan institucional de capacitacién fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para
*Resolucion de adopcion. conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en una entidad publica. luego
*Actas de Plan Institucional de Capacitacion. se conserva como establece la norma. Una vez terminado el tramite archivo de gestién(2)
y vigencia archivo central (3) del expediente o asunto, los documentos seran conservados
en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
P EL/.pdf 2 3 CT M secundarios para la entidad. Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad
dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que
contenga la informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacién alli
contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El &rea responsable
de la digitalizacion es la Divisién Administrativa y Financiera.
300 37 1 °PROGRAMAS Documento por el cual se programa, administra, verifica y aprueba el monto méaximo
>Programas Anuales mensualizados de Caja - PAC mensual de fondos disponibles para el gasto en cualquier entidad financiada con recursos
*Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC. Publicos. El tiempo minimo del informe de ejecucién presupuestal es de
*Solicitud del PAC. diez (10) afios que sefiala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion de los:
* Registro de Modificaciones del PAC. documentos contables, toda vez que refleja la utilizacion de los recursos financieros. luego
*Registro y Control del PAC. se conserva como establece la norma. Una vez terminado el tramite archivo de gestion(2)
y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos seran conservados:
en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
P EL/.pdf 2 8 cT M secundarios para la entidad. Para la conservacion adecuada de los documentos, la entidad
dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que
contenga la informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones:
necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacion alli
contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El area responsable
de la digitalizacion es la Divisién Administrativa y Financiera.
300 37 2 >Programas de Bienestar social Documento en el que se plantean las actividades para motivar el desempefio eficaz y el
*Diagn6stico de necesidades. compromiso de los empleados de una entidad. Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015.
*Programa de bienestar social. Articulo 2.2.10.7 Decreto 1083 de 2015. Una vez terminado el tramite archivo de gestion
*Actas de Programa de Bienestar social. (2) y vigencia archivo central (8) del expediente o asunto, los documentos seran
*Acto administrativo por el cual se adopta el programa de bienestar. conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que
contiene valores secundarios para la entidad. Para la conservacion adecuada de los
documentos, la entidad dispondré las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura
p EL/.pdf 2 8 cT M para que el soporte que contenga la informacién no sufra ningin deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o
migracion de informacion alli contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la
entidad. El &rea responsable de la digitalizacion es la Division Administrativa y Financiera.
P: Papel AG: Archivo de Gestion °SERIE CT: Conservacién Total
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300 37

9

>Programas de mantenimientos y servicios de aseo *Cronograma de
actividades.

*Programa de Mantenimiento.

*Diagnéstico de bienes e instalaciones.

*Informe de programacién de mantenimiento.

*Informe de mantenimiento de las instalaciones y bienes.

*Informe periodo del seguimiento de las instalaciones y bienes

P | EL/pdf

CcT

La agrupacién documental en la que se conservan los documentos que videncias las!
tareas que realizan periédicamente para evitar que el deterioro o dafio en los equipos o
instalaciones locativas de una entidad.
El tiempo minimo de retenciéon que se recomienda es de veinte (20) afios en los que se
contemplan los diez (10) afios estipulados en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez
que es un documento que evidencia el incentivo de gastos por mantenimiento preventivo.
Ademés, se contemplan veinte (20) afios para respaldar posibles investigaciones de accién
contractual, en la medida que el programa promueve la adquisicién o la contratacion de
servicios profesionales. Una vez terminado el tramite archivo de gesti6n(2) y vigencia
archivo central (18) del expediente o asunto, los documentos seran conservados en su
totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
secundarios para la entidad. Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad
dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que
contenga la informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacion alli
contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El area responsable
de la digitalizacion es la Divisiéon Administrativa y Financiera.

300 38

°PROYECTOS
>Proyectos anuales de presupuesto de ingresos y gastos
*Proyectos anuales de presupuesto de ingresos y gastos

P EL/.pdf

CcT

Subserie documental que refleja los proyectos anuales de presupuesto de ingresos y!
gastos . Se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histérica y vivencial
referente a los proyectos de mejoramientos y desarrollo que ha asumido, cada una de las!
administraciones que ha pasado por la entidad

El tiempo de retencién documental se empieza a contar a partir de la fecha del cierre de la
vigencia del proyecto. Una vez cumplido su tiempo de retencién en el Archivo Central se
conservaran en su totalidad y se digitalizaran los documentos originales con el propdsito de
garantizar su preservacion. Por el cual se regula la constitucién y funcionamiento de las
Cajas Menores. Una vez terminado el tramite archivo de gestién(2) y vigencia archivo
central (8) del expediente o asunto, los documentos serén conservados en su totalidad, en
su formato original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios para la
entidad. Para la conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra las
condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la
informacién no sufra ningtin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias
para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con
el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. El area responsable de la
digitalizacion es la Division Administrativa y Financiera.
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Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de
apertura, ejecucién, reembolso y de legalizacién. Decreto 2768 (28, diciembre, 2012).
Articulo 12. Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las Cajas Menores.
Una vez terminado el trdmite archivo de gestién (2) y vigencia archivo central (8) del
expediente o asunto, los documentos seran eliminados, ya que su valor primario
desaparece y no contiene valores secundarios para ser considerada su conservacién
total.La eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte
del comité institucional de gestién y desempefio dejando constancia a través de la
respectiva acta de eliminacién documental y los inventarios documentales de eliminacion.
La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o anélogos se realizard mediante
picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. El area responsable del proceso de eliminacion es la
Division Administrativa y Financiera.
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