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rp-r«ACTAS

>AetM de Junta Directiva

'Actas de Junta Directiva

'Registro de Asistecie

2 10 CT M Les Actas de Junta Directiva son documentos donde queda {:4t
durante eta sesiones de et Junta Directiva dsl instíteto de Patrimot>io y entura. Uis actas da junte directiva
tiene un tiempo de dos (2) sitos en los archivos de gestión, contados a partir a partir del ingreso de te itttma

iscta del alto y de 10 altos sn el archivo central. Las actas son de corrservaciún total, por ser un documento

Iadministrativo que contiene valores históricos y muestran decisiones relevantes ds et administración en'

jtumo. se rsaHara Is digitillzsción en aras ds preservar el docunento físico. Para et conservación adecuada

i de loa documantos. et antídad diapondrS ets condiciones Aticas,

laoporte que contenga et Irtformación no sufra ningún deterioro. También se adelantarán ets accionas

[necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o m^aclón de información allí contenida, con elAn de

! preservar et memoria histórica de et entidad. Los documsntes también serán digitalizados con Anes de
Iconscáte una vez etmtins tu itempo ds retención en te fase de gestión. La responsabilidad dai proceso de

idigitaKzaclón será la División Admteistrativa y Pinarrciera.
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1 2 IP 18 í CT100 3 1 |•ACTO^ ADMINISTRATh/OS

:>Resoluc iones

['Resolución

M Una vez etrminado el trámite archivo de gestión (2) aAos y en el archivo central (18) aAos del expediento o

asunto, et documentación inteiará con sus tiempos de retención dispuestos para la etse de gestión y fase
¡central Se recomienda un tiempo mínimo de veinte (20) aAos con el An de demostrar et Nierza ejecutoria,

I respondsr • posibles ercursos que se Interponga y realizar con a ets decisiones y actos
lejscutados por tas administraciones anteriores. Los tiempos da retención empieain a contar a partir de la

[perdida de vigencia del acto admirtistrativo. Para te conservación adecuada de los documentos, la entidad

idispondri ets condiciones Asicas, ambierttales y de InAaestructura pare que el soporte que contenga et
Hormación no sufra ningún deterioro. También se adelantarán tes acciones rrecesarias pare el oportuno

traslado de documentos y/o migración de intermaclón allí contenida, con el An de preservar et memoria
' histórica cis et entidad. Los documentos también serán digltallzadoe con fines de consulte una vez etrmine su

tiempo de retención en la faee de gestión.

i
I

1í
■

P i EL/pdf I;«BOLETiNE8DE PRENSA
l'Boletin ds prensa

9 CT M [Los botetinea de prensa son documentos donde se reAeja te memoria histórica e Institucional que permite a
te ciudadanía en general ser testigo de et evolución de et entidad. Los boletines itenen un itempo de un (1)

‘afro en el archivo de gestión una vez Arutfzada la vigencia y de nueve (9) aAos en el archivo central Éstos

•son ds conservación ottal por ser parto de et memoria Institucional, dado que en los boletines se consoliden
' ots noticias más importantes relacionadas con los tomas de interés del IPCC y de sus grupos de valor. Para

te anttdad dispondrá las condiciones Asicas, ambientales y de

I infraestructura pers que el soporte que contenga la información no sufra ningún deterioro. También se
I adaisntoran ote accionee necesarias para el oportuno traalado de documentos y/o migración da ' *
,aill contenida, con el An de preserver et memoria histórice de la entidad. Los do

'digitalizados con Anas de consulto una vaz etrmirte au tiempo de retención en et fase de gestión. La

; responsabilidad del proceso ds dlgttalizaclón será la Divisfón Administrativa y Pinancisia.
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100 9 1 •CIRCULARES

>CiKubirM Dispositivas

*Ctaulsre$ DNposItivM

P EL/pdf 2 3 E por una autoridad superior a una Inferior, sobre un tema

y con un propOatto npecifico. Este documento es empisado para trasmitir imtrucciones y decisiones de
earictercbiioatorio. Etttempo mínimo de retención de la subserie Circularas Dispoeitives será de cteco (6;)!
años, an reiaetOn con el contenido informativo que Herían la subserie, ya manifiesta la declaratoria dej
voluntad de Juicio emitida por la administracidn. Asi mismo, será objeto de un alto nivel de consulta de!
carácter adminiatrativo. Conservación permanente.

j£n la Circular Diapositiva se consigna la toma de decisiones, dirigidas s personas o instltuctenes en;

‘aspectos administrattvos, Jta-ldicos. económicos y sociales. Ssrá fuente de intermaciOn, para invesbgaciones
jde carácter histórico sobre tos desarrollos a
eliminación ss realizará mediante la etcnica de picado, previa aprobación dsi comité Institucional de gesHOn y'
desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de elfminsclón y los InventorlosI
docimientales. este proceso es responsable de la división administratfva. La eliminación de los documentos’

len soportes flstcos o análogos se realizaré mediarle picado o rob^ manual, garantizando la destrucción de
la información sin que haya lugar a utHlzaciOn de la misma por terceros.
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1

ros de las entidades públicat. el proceso de
¡

I

t- r-i- V - 3 t- •100 >Clreulares Informativas

‘Ctrcirtares Informativas

P EL/pdf 2 E' La Circular Informativa se expide con proposites internos meramente de carácter administratfvo. para
Informsr, regular o establecer aspectos generalas, que no están en los reglamentos Internos del trabajo. El^

tiempo mínimo de conservación de la
documente es ds carácter netemsnto InformáSvo. Ss estable la disposición final de eitminacton. toda vez que
este documento ss utiliza como una herramiante informativa, para emite un mensaje a ios colaboradores de
una institución, sobre aspectos de
la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia
a través de la respectiva acta de eliminación y los inventarios documentales, este proceso es responsable cte¡
la división administrativa. La eliminación de los documentos en soportes físicos o análogos se realizaré;
mediante picado o rotura manual, garantizando la destrucción de la Información sin que haya lugar a
utilización de et misma por etrceros.
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100 16 1 SubMrtt documenlBi en at (|u» se conseivan de manera cronoldffica bs documentos generados en el

turei o juridtoe cRiie ceda:
mltiRo tienen un tiempo,

mtoimo de retencton de veints (20) altos dlstrtbuj^ asT. dos (2) altos en al aichí/o de gestión y 18 en eK

archivo centisl con el ftn de responder a posíMea acetones de responsaMKdad contractual según
estipulado enelaricuto 56 de la Ley 80 de 1693, Los tiempos de retención emi^zan a con^ a parto de b
fInaIZBclon de b vigencb de b póliza o garardia. Los doc

10% del ottal A b i'dormaclón. para representar et forma de creación de b serta o aub serie documental,

serán coneervados en su soporte origftral de manera perr

realizará de forma aleatorta, etniendo en cuenta aqueücs que representen bs mayores cuantías.^
reconocbntenás de figuras públicas. cuPrimiento de btgos de periodos o ats categorías que defina b entidad
íparatalfin. Los documentos que no sean seleccionados, serán eliminados prara ot cual se de^rá un acta de
eümlnacton swcrda por el ComRó de erchivo o quien haga sus veces dentro de b entidad, dejando registro

óa. La elírrtoiacián de fes documentos en soportes físicos o análogoa:
se realsará mediante picado o rc«ura manual, garantizando la destoucción de la i'dormación sái que ta^.

! lugar a utilzación de b misma por etrcetos.
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I «Contratos «la ComoMt)
I* Ettudfepravlo.
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’-'Estudb di morcado.

:' CottMeade do dtponS>iktid prosupuoitd.
>* ficha Heniea.
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P100 16 2 EL/pdf 2 16 S SubMH» documental en la que se conseivan de manera cronoIPsica los documentos generados en el
proceso de contralaclOn cetetwaeto por las entidades estatales con una j^rsona natural o jurídica, en ía que

: urta de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o retz, para que haga uso de ella, y con

; cargo de restitufr la miema especie despuOs de terminar el uso. Una vsz termirtado el trámite erchivo de

geetiOn (2) eñoe y en el archivo central (18) anos del expediente o asunto, la documentación iniciará con sus

tismpos de retención dispuestos para la fase de gestión y fase central. Los contratos de comodsto tienen un
'tiempo mínimo de retención de veinte (20) altos con el fin de responder a posibles scciones de
.responsabilidad contractual según lo eetiputado en el articulo 66 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de

retención empiezan a contar a partir de la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Los tiempos de

retención empiezan a contara partir de la finalización de la vigencia de la póliza o garaitoa. Los documentos
'serán selecdonados en ima muestra del 10% del total de N información. t»ra representar la forma de

.creación de la serle o sub serie documental, y serán conservados en su soporte orl^r»l de manera
. permanenfo. La selección de los documentos se realizará de forma aleatoria, teniendo en cuenta aquellos

•que representen las mayores cuantías, reconocimiento de figuras públicas, cubrimiento de largos de períodos

!o las cafogorías qua defina la entidad para tal fin. Los documentos que no sean seleccionados, serán
eliminados para lo cual se dejará un acta de eliminación suscríta por el Comité de archivo o quien haga sus
vsces dentro de (a entidad, dejando registro completo de la documentación eliminada. La eHmlnaclón de los

idocumcntoB en soportes físicos o análogos se realizará mediante picado o rotura manual, garanbzando la
destrucción de le información sin que haya lugar a utilización de la misma por otrearos.
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too 16 » P i BJptü 2 18 E SubMrle docuniMtaJ en la <|ije se conservan de manera cronológica los documentos generados en el;
una persona natmal o Jurídica en el cjue

una de las partes ee obliga a úbr ur» cosa y la otra a pagada en c^ra Artculo 1849, CddigD Civft
CdomMano. tJr» vez terminado el tramite areWvo de geetlón f2) aftoe y en «I arclilvo central (18) artos de|
«xpedlent» o asunto, la documerrtacíón InIciaiA con sus bsmpDs ds artsnción
gestión y ^se cendal. Los comíalos de compraventa son tiente primarta para realizar Irrvestigaciiories'
sobre las relaciones comerclides que establees una entidad estatal con empresas privadas u otros estodos,;
en cumpteníento de sus las fuiKiones. Además, permite e/idsneiar el impacto qu» ejerce et Estado como-
comprador dentro de un sector econóndeo. Los liempoe de retención empiezan a contar a partir ds la
finallzaelofl de la vigencia de la póliza o garantía. Los documentos serón se|ecc9onados en una muesba del

10% del ottal de la l^ormaclón, para representar la forma de creación de la serte o sub serte documental, yí
serán conservados en su soporte origánal de manera permanente. Ls selección de los documentos se
reafeará de forma afestoiia, etniendo en cuenta aqu^s que representen bs mayores cuanttas.

jreconocimiento de figuras pCibfeas, cuPrtmiento ds largos de peitodos o las categorías que defina b erRidad;
‘ sebccfonados, serán eUrrUnados pera lo cual ^ dejará un acta de;
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f K Jt
BL/pdf I100 10 I 4 SubMrf* documtntaj «n la qua sa consarvan de manera cronoló9le8 los documentos generados en al;

proceso da contratación celebrado por tas entidades eetatates reftridos a los estudios necesarios para U:

ejecución de ^yactoa de iiveralón. estudios de diagnóstico, prefectibilidad o facdbilidad para programas o'
proyectos aspeciflcos, asi como a las sseeortas técnicas de coordinación, control y supervisión. Articulo 32i
de la Ley 80 de 1M3. Una vex etrminado el trémíte archivo d« geafión (2) años y en el archivo central {13);
años dsi expedienta o asunte, la documantación iniciará con sus itempos de retención dispuestos pera la
tese de gestión y etse cendal Los contrates de coneuRoria tienen un tiempo mínimo de retención de veinte^
(20) aAos con el fin de responder a pósteles acciones da responsabaidad contractual según lo estipulado en;
el articulo 55 de et Ley 60 de 1993.
El itempo de retención smj^ezan a contar a partir de ta finalización de la vigencia de le póliza o garanda. Losj
contrates de consultorla son fuente primarla para realizar tnvestigaclonss sobre aspectos que involucran
eshidios de consultorla técnica, en cumplimiento de sus ets funciones. Además, permite evidenciar el

i Impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector económico. A pesar de su Importanete, sn

lalgunos casos esta serte se i^oduce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una selección
aleatoria por lo anterior una vez cumptido el itempo de retención en el Archivo Central se procederá a

¡seleccionar una
prlorizando aquellos contrates que correspondan a consultonas para et prestación de servicios de salud,
ajuste, o modernización Institucional o que estén catalogados como de mayor cuantía de acuerdo al manual
da contratación institucional

'La muestra seteccionsda seré objeto de dlgitaHzacion en harés de presentar el documento físico, los demás

|se etiminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y:
idesempeño, dejando constancia a través da et respectiva acta de eliminación y los inventarlos
documentales.

'EMide previ»
"Aniisi» dsl seetor woteniiQBy d* ets «fmntM
*ettu<loden>sreMb

’Csrttftosde <te dsponMkiBd pmupuettN
'FtetaMcnioa

’lMrizdsrtesgos
'Proye»tod»pl»go(tecoRdtoion»f

i
i

•I proyecte pies» d» conde iom*
'Rospmta « stMWVfctenss slplette d» oondcionM
'Acto adnlnMrateo dt aptrtur» M proceso dt contrstscten
'Plepo de condiciones defMfvo
•Observtcíone» al péego de condlekineo defhiBvo
'Respuesta «tas observadonet al pBepo da eondiclenet detintevo

'Adendas

'Actas de manfteetacten de Nerée para patielpv en ei proceu
‘Acta de (teoencte de dme dd proceso
'teteim* de evaiMddn y hatdUcion de ets prqxmtas
*Obs«\'seioneB de eta tOvvat» sobre et evoÉiaeién

‘Respuesta a observaciones cié toe oterentes eobrela evateación

'biterme de eveteación y habltactón cteRnlhre de ets propuestes
‘Acta de audicnoie de adudcacten
'Acto adnhittratlvo de edfudteaeten
'Acto acteÉiiftrtetvo de decteracten de deslaito

'Ot
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a del 20% de la producción documental del total de los contrates,pre

i'RcK^prawpuestd
I ’Oarwtte única ylo de responsabtedsd cLi

I'Acta de iprataeíon de et parantle
:'Acta de inteto

'Otrosí o modficaotones

'tefarme de Inteiventorie

'Aetactolquidacten

dcontnto

i

L_,

5
' C1^ Cóhserveción Total '
r-tt EUmIneclón

»SEME

rSwMerie '
*Tip»OocumMttel

. IkStcte^níce
<. AfcArcMv» de Gestión

ACtArtíiH Central

Firma

RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

KCkgi VIQENCIA: T CÓDIGO; F-GIHÍ^ VERSIÓN: 1.0

glWPiAD PRODUCTORA; jBlBTtTUTO P6FATR10W0 Y CULTORA Pg CARTACOIA
JUWTAlHRgCTiVA _

' rPIReCCiSMCBIBRAI. J TI '

TOMA:
7

qnCPM PRODUCTORA:
CÓÓñO:

códÍgcT** r T
SOPORTE ;; RETEMCÍÓN DISPOSICIÓN PWAL

sLX..^AJ2aL.
SERIES 8UB6ERIES YTIPOS DOCUSCNTALSS PRCCeOiMEHTO

w-

;!$aCfciií
I tupa 2

1£ t

I S SubMrle doeumenlsl «n i» qu» fe corservan de manen cronolócica los documenl» generados en et
proceso de conttatacéPn celebrado por las entidades estatalee con una persona natural o Jurídica en ^ que

una de las partes ee obliga a dar una cosa y la otra a ipagarta en dinero. Arrcido 1849, COdIgo CIvi
ColomUano. Una vez terminado el trámite archivo de gestión {2) anos y en el archivo ceirtrel {18) anos deK

expediente o mutRc. la documentación intelaiS con sus tiempos de retencildn diepuestoe para la fase de^
gestión y fase centfN. Los conlwtos de Werventorfa «erren un tiempo mínimo de retención de (20) veinte:
anos con ei fm de responder a po
articulo 5S de la Ley 80 de 1993.
El tiempo de retartcion empiezan a contar a partir de b finalización de b vigencia de b póBza o garantía. Loe

contratos de Intsr/enteib son ftiente primarte para realizar Investigaciones sobre tas relaciones comerdabs
que esbbleee una enlided estatal con empresas privadas u otros estados, en cumpümitnte de sus
funciones. Además, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector
económico.

A pesar de su Importancia, en atamos casos esta seré se produce en grandes cantidades, por lo que se

recomienda una selección abateiha. Una vez cum{4do el trempo de retención en el Archivo CenPal se;

procederá a sefeccionar wa mimstia representebva del 15% de b producción dbcunental del total de ios

contratos, príoróand» aquellos contrabe cpre correspondan a compraventa de bienes e ¡nsumos para b
debida

La muestra seleccionada será objeto de digMMización en aras de preseivar ei documento físico, los dmnás

se eHmlnatan medtente b técnica de picado, prevb aprobación del comite institucional de gestión y|
desempeño, dejando constancia a través de b respecti'va acta de eliminación y los invéntanos
documentales.

IDO 16 5 P 18 E
'Eetedoprasfo

'Am6tte del «eeter ecMóniea y de loe oterMla» j
'Eetedki de merced» [

: 'Cendrado de dsfMlblldW prssupwctel
''Rdw técnica

l'Mtetsdoileegoe
*rhey>ee» de rtIaoD de eondteaeec
;‘Olmreaekmes d {m^(«o*3 Meo» d» eoKl

i

de mapa contractual s^ún ot esOpubdo en e|

elptepodooandbierwi
' *Aete adniiMrettvD di epertuia del pre':eee de c
-PIIsgodBe
-Ob d rilleoo de ««Kbtaee derwiivo

doaee d plega da condiekne» dednilyo i

de Mere* pera peniebar en dpreceee i
-Acta d* dipncie de céere dd proceco
'IrdbrgM * evrtncíái y hefettacMi de la» prqtwcitas
* Omrynelenw de loe ofereel» ecéra b evdndáa

• Reppueata » eOeervat icweg de be derente» eoóre la evataricn

'Infenee dé «nbecdn y habllKlón delabni de las propJMtw
■Acta de eudenua de edudceelOn
'AdpJdiiédetrdlyo di adudcacMn

s

de los servicios en b erdIdacL

f

*C«dnlo

í•Om 4 eiSacoorartMdvrode

'Acta de apirjtoeiOn deb gmnoa
.'Actedenbo
' 'CUPMt o modHoeelone» d caobdo
'immrnedeifbivaeiiria

*Actadel«daedn

I

1 I

Ái.

AfcAÍSvMS^StSrT’^ d^ConservaclóeTotat
E BMnedán

tt Repreducción por merto técnico
^^elüneclón, dbRetteedwvfctagraffa)

Pi Papel
EL'Ebdrénko

i8
AC:Ard)ivo Central

i- nrew
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
■pmireK

MTWMOlrGUTW

IPCCkommmkmbim VIgENCIA: I .yusión: 1.0CÓDIGO: F-GD-002

EHTIDAO PRODUCTORA;

DEPBIBiMCIA:
INSTITUTO OS PATRIMONIO Y CULTURA DE CAKTAOM _
JUNTA DjRECWA
DMECCIÓNOBiWAL '

nCHA;

■A—«0—1^,
pncWA PROWCTqiM:_

100 i.
T

CÓDIGO

Sl sssil

RETENCIÓN ; IDISPOSICIÓN FINALSOPORTE
SERIES. SUBSERieS Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

KaMMMdisSn

’E«tu<loprevt0
■An<IW$d(ÍMetor«efln6rnieo

'Etftidedtmtroadg

'C«itt«etdo da disponlbfeM p
'Picha NoiHei

'MatffKcNrtHgoi
’AviM ft» ocnvocalvP pobiea
■ Pratfeete d« plago da condfetonaa
*^a«VMÍona8 4 proyaoo NNp da oondUonaa

á plago da oondieioMa
'Acto admIiMtatko da apartura dal proeato da contratKíún
'Plago da condIclonH daflnMvo

100 1« e a/pur j SubMrft ctociHMnW en la que se conserven de martera cronológica los documentos generados en el
proeeeo de contratación celebrado por lat entidades estatales con una persona natural o jurtdlea en el que

una de las pertes se obliga a dar una cosa y la otra a pegarla en dinero. Articulo 1849. Código CNR.
Colombiano. Una vez terminado el trámite archivo de gestión {2) altos y en el archivo central (18) año» det

expediente o asunto, la documentación Iniciará con sus tiempos de retención dispuestos para la fase de!
geetlón y fase central. Los contratos da Obra tienen un tiempo mínimo de retención de (20) veinte años con
el ñn de responder a posibles acciones de responsabilidad conbactual aegún lo estipiáado en el articido 65
de la Ley 80 de 1993.
El bempo de retención empiezan a contar a partir de la ñnatización de la -/igencia de la póliza o garartoa. Los

contratos de obra son fuente primaria para realizar Investigaclones sobre las relaciones comerciales que
establece una entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus funciones.
Además, permite evidenctar el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector
económico.

;A pesar de su importancia, en algunos casos este serie se produce en grarrdes cantictedes, por lo que se
; recomienda ura selección aleatoria. Una vez cianpVdo el tiempo de retención en el Archivo Cenbal se

iproccdará a seleccionar una muestra representetiva del 15% de la producción documerrtei del total de ios
contratos, priorizando aqueles contratos que correspondan a compraventa de bienes e Insumos para la
debida presteclón de los servicios en la entidad.
La muestra aeleccionada será objeto de dfgltalizaclóri en aras de preservar el documento físico, los demás

i se eliminarán mediante la etcnica de pfcedo. previa aprobación del comité insOtucionat de gestión y
desempeño, dejando constancia a través de la reapectivt acta de eliminación y los inventarios
documentáis».

>yéelmeNr«rt«»

'RatpiMitta

4 plegó da condieionn cWWttvo
’Raspimta a laa obetrvacionea 4 plago da ewxSeionas daflnUvi

’Adandas

‘Actaa da maniféatackR da Meras para participar en elproeaso

I -Ofotaa
'Acta de (Ngeneia da ciara dd proeato
'hftrma de avduaclón y lubltaeióti de las propuestas

ds bt otaantas sobre la evduaclón

'Respuesta a obsarvaslanaa da los ofirentas sobra la avahiaelón

/adaiaspropuastai

•Oi I

P 2 18 E S

•ot

'Informa de avduaolón y htollaeian
'Acta da audanota da aqudteaoMn
'Acto admbiMfiUre da acfudicselón
'Acto adrnlnmrdko da dKlnciiin da dseiarto

!

'Contrato

'Garantía única vfa da taaponsabüdad oiv| svtrMondK&isl
'Acta de sprobacbn da I» garantía
-Acta de Meló

'OSoaí o modMcaciorMS d cénsalo

'Cronograma estimado de obra
'btfemws do MarrantoHa

‘Acta de Inleio de obro

I

: E: Elimlnactón
' K Reproducción por mtdlo técnico
' {microfitinación.dí{^stiz3ción. fotografía)
' & Selección

R

ttí^rí
, J^ArcMvtdiStslUn
i*e*rcWv4C«ilr«l aSobéerle

•Tipo Documental " j
niCD

i

DE GESTION DOCUMENTAL



FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
m

VCCrc CODIGO: F.GO-002 VERStÓM: 1,0

ilITPAO RBODUCTORA; iBliinTUTO BCRATWMOMK) Y CULTURA DE CAWTACBIA FKHÁ:

: JUNTA BWBCnVA

OnCMA PRODUCTORA:

cSonioV ~
omecctoua&teRAL

mmmCÓDIGO SOPORTE RETENCIÓN FINAL
SERES, SUBSERIES TT^OS DOCUMENTALES PROCBWMENTOU‘

■CT S

100 19 7 EUpdl' SubMrt» dociimenlal en la qtie «8 conaarvan de manera cronológica ios documentos generados en el,
proceso de contratación celebrado por bs
ob|el» de realizar acSvIdedes mbwlonadaa con la adminietración o fuñe»

Artculo 32 de la Le/ 80 da tS^.Los corrtratos de prestación de servicios tísr^n irt itempo mínimo deí
retencii^ de v^ita (20) años con el fin cto responder a poidbies acciona de lesponsabidad contractual;
según lo SftN^dado en el articulo SS de la Ley 80 de 1893.

El itempo de retención empiezan a contar a partft de b flnatizaríon de la vigencia de b pólza o garantía. Los

contratos de prestación de servicios son fuente prlmarb para reaHzar investigaciones sobre aspectos que
de b misión de b entidad, Además, permite evidencbr el impacto <11» ejerce el

Estado con» comprador dentro de un sector económico. A pesar ds su importancia, en algunos casos esta
serle se pr^^uce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una sebcciióri aleatoib por lo anterior
una vez cumplido el tiempo de retetKlbn en ^ AicMvo Central se procederá a seleccionar

■emíiBpmh

:’JMMs Sd notor «MMiibeey cto kw sAmitw
)s con personas natjraies o jurídkas con el

c de una entMBd publica.

üdade

'ElUMiedtnMresd»

:'C«titÍE«todto

‘Matriz de rtMO»
ipeM»

1

•Ob d proyecto de «adgitnaa
‘RMSUMteaoóMfvscáM a||il«gt>dc eondetom Involucren el cu
.‘Acto adnáiuranyo de mcftwa M priKet» de coitralaaión
‘PtepedeeendaienM deAtttM)

' 'ObMvaeieMe alráeo» 0« condlcicem deAedvo
' R«euMtt a bt ste«rveciBM« al píeos de «TMlicíori»» ddMK» muestra

representativa del 15% de b producción documental del total de los contiatirs. priotizando squeBos contiatos
que ccrrsRsondan a pr6*tR£ión ds servícéosespectalzados para b prestacón de servicios de salud y
cofitratirs técnicos, asbtencbbs y pioñeslorHbs destinados al cían

rebeionados a b promoción, r^evenclón y siáud ptMba para bs comunidedea del etiritor» de inffuertcb o
de rebvaneb a mayores cusrábs contratuales conforme al numual de contratación de b entidad. La muestra

seleccionada será objeto d» cSgitakzación en hsrás de preservar el documen» fisbo. los demás se

eBmberán medíanle b técnica de picado, pr»/la aprobación del comité institucional de gestión y desempeño,
dejando conebnca a travée de b respectiva acta de eiminactCn y bs inventaños dccurrtentabs.

i

.'AcaedM kde Irecnis patapadidinr ce ttptttttb
P 2 18 E S de pragramas y proyecte

'Acta de (Apenm «te ciBíTe rM prw CK
'Ititoiiw * «wateción y hjMtekín «te etc prrpuMi
‘Oéscryactene» bloc obaSes cobn h «vNncftei

biM cobre et cnAiaaión

'Actab Mfdterwreb «tudeseten
'Acto

I
‘Acto «biÉtteMivo b bdmeten b «teitetto
'Cflctrato

‘Rctfboprewpueitel
'‘Gcnbte Mcaylo b iccpoocabiiKiad eM cterMoneaotoai
‘Acta b apir olucten b et sstMite
‘Aetabinte

'Oltoal omodécaeloncc deottito

'Ináimet b cuperbteft
’AetablewdacKi»

I

!
i !

1

ií .

I

.i.

i
ArchivB de Gestión

Á AG: Archivo Central
S|^' CTrConservaclÓBTotal

' ' -i ^ EUnaradén
R fbpredttxÜRpormidbtécrtico

: OmcnMBwe
. SSebcctén

«SERIEPapel
Et:Electrónlce

OajasLAo#?TipoDocumerttal
dífítalízadón, fotogreia)

Firma

RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUfeSNTAL
i fe
8 i



mFORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
wtmmflc

MT«KMD’rCUUUM
VusECMUcauKims CÓDIGO P-gS0Ó2 VÉRSIÓN:Í.FV«ggNCIA:

’ÉNTÍMO PRObÜCTÓRA: ''
DEPENDENCIA:

OFICINA PRODUCTORA:

CÓbiOO:

"^3Iw»TITUT0 de PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA
¡JUNTA DIRECTIVA
[OÍRÉCCIÓN GENERAL

PECHA:

HOJA: 10 d« 18

¡100
T

f "^RETBNCIÓfr"^>S T
CÓDIGO I FINALSOPORTE

PROCEDIMIENTOSERIES, SUBSERIES YTIPOS DOCUMENTALES

ISubMri* documental que conserva de manara cronoldqlca loe documentos generados en el proceso de

icontretactón celebrado por las entidades estatales con pereonaa naturales o jurldleae en el cual una parte se

iobllga. a cambio de una contraprestaclón. a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones

iperlódicas o continuadas de cosas o servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de 1971, Los contratos de

¡preetacMn de suministros tienen un tiempo mínimo de retención de veinte (20) afíos Una vez etrminado el

Itrimite archivo de gestión (2) aflos y vigencia archivo central (18) anos del expediente o asunto, la
documentación iniciar* con st» tiempoe de retención dispuestos para la fase de gestión y fase cential.con el

fin de responder a positíes acciones de reeponsabilidad contractual según lo estipulado en el articulo 56 de

la Ley 80 de 1993.

100 10 ¡>Contrato9 de seguros
I 'Estudio previo

I ’AnÉlisis del sector económico y de los oferentes
! *Estiidio de mercado

I *Certtficado de dIsponibiHdad presupuestal
*Ficha tócnica

'Matriz de riesgos

'Aviso de convocatoria pública
‘Proyecto de pliego de condiciones

'Observaciones al proyecto pliego de condiciones
'Respuesta a ob6etvaclot>e8 al pliego de condiciones

' 'Acto administrativo de apertura del proceso de contratación
! 'PUego de concRciones definitivo
' 'Observaciones al pliego de condiclonee definitivo
; 'Respuesta a las obssrvaciot>es al pliego de condiciones definitivo

.'Adendas

' 'Actas de manifestación de interés para participar en el proceso
' 'Ofertes

. 'Acta de diligencia de cierre del proceso

‘Informe de evaluación y habilitación de fas propuestas
: 'Observacionas de los oferentes sobre la evaluación

'Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación

; 'Informe de evaluación y habilitación dsfintova de las propueetas
'Acta de audierKia de adjudicación

'Acto administrativo dt adjudicación
' 'Acto administrativo de decieraclón de desierto

'Contrato

; ‘Regleíro presupuestal
l'GarantIa única y/o de responsabilidad civil extracorrtractuel

' 'Acta de aprobación de la garantía
' 'Acta de Inicio
'Otrosí o

'Informes de supervisión

'Acta de liquidación

EL/pdf I8

i

!
;

I

El itempo de retención empiezan a contar a partir de la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Los

contratos de suministros son fuente primarla pare realizar investigaciones sobre aspectos que involucran el
suministro de equipos e fneimros médicos especializados para la prestación dt los eervicfos de salud.

Ademas, psrmtte evidenciar ti Impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector

^económico. A pesar de eu Importancia, en algimos casos este serie se produce en grandes cantidades, por
lo cual se recomienda una seleccfón aleatoria, por lo anterior una vez cumplido «I itempo de retención en el

Archivo Central se procederá a seleccionar une muestra repr

<del ottal de los contratos, priorizando aquellos contratos que correspondan al suministro de equipos
;blomedicce e insumos especializados para ei cumplimiento de la misión Institucional o de relevancia a

i mayores cuantías contratuales conforme ai manual de contratación de la entidad.

La muestra seleccionada será objeto de digitallzacion en harás de preservar el documento físico, los demás
:sa eliminarán mediante la técnica de ptoado. previa aprobación del comité Institucional de gestión y

desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eltoiinación y los inventarios
idocumentalee.

P 18 E2 S

a del 16% de la producción documental

i

I

raciones al contrato

i 1
I

1-í.

'■3 ^*SERIE
. ;»S«beerle

- Tipo Oocumentel

%.f ^ (lT;Cons»rvte:l¿»Tobl
r ti atminácBfl
5/ It Reprorhicciéft per me*» tícnko - «

{microffimación, digilaUzaclón. fatografla)
S Selección

‘m’!»^ AfcArdtteedeeeatiér»
AC: Archive CentralEL

- fM
RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL

ms



p4(FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMBITAL

/■ «¡aísrVERSION: 1.0'COOlOO: POCHIOi I

liwinTUTo oe p/^twmpmp y cultwa ott cMTÁamtA
fJimÁómKTivA "
DWécciéNoewBML

gMTPAO PKODUCTOIU;

IHOJA: " 11 ' ds ' ' 18
OWCWAPgQDUCTOM:

oSoiob: 1M
TT

CÓDIGO eOPOflTE RETEHCtÓN DISPOSICIÓN FINAL
SERES SUBSettES Y TIPOS DOCUMENTALES pftcca)NMiErno

'EíJ'JKP

100 10 9 ! EUpdT SubMrt* documental c|ue consMva do marma cronoldgica loa doci

contiataetOn oaiMbrado por laa antidadea estatales con penonas naturales o fwiOkas en el cual una parte se

oMi08, a cannblo de una contraprestacáon, a cumplir en favot de o»a, en forma É>dependlenle. preetadcnee
perMdtcas o continuacbe de coeas o seivlcioe. ArttciJo 909 del Decreto 410 de 1971. Loe contraloe de:

prestecíon de euntinictroe tienen un tiempo mirdmo de retirrKpn de veirtte (20) años Una vez termirrado et

jtramNe archRío de gestión (2) año» y vencía arcWvo central (18) año» del «wpediente o aeontc, la;
jdoeum

ifin de reeponder a poeibiet accionea de fesponsabíHdad coniractuN eegün lo eetipiilado en el aroculo 55 de
,b Ley 80 de 1993.

9et>eradoe en el procese- de

• ‘EMwSDdeeMKsde
I

: ‘C««fu4ocí»

I
‘UtañdedHSM i
‘Mfod^umotMtiíapúUlea
'Proyecte die tStgodí cendoMM
'ObMMKlaw NeroyMTo plago * coMdfclaMi
‘RMgiMitia

inleiaNt con de retención dápuestoe para ia fase de gestlOn y fase centraleon ef
!

dpi
idaeoNtrAKÍn

•Plago do« j
El tiempo de retención emptezr
contratos de sumnisUos son ft

a contar a parto de b finalización de (a vigencia de la pólza o garantía. Loe
Ida preñarla para realar

'Ob dftego*
sobre aeoectos que ot/crfucran el

suminletro de equipos e Insumoe médicos eepei^lzados para la prestación de ios servicios de sabjd.
Además, permite mddencter ei imparte que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector
económico. A pe^ de su etnportancla. en otgwos casos este serle se produce en grwrdes caidídades, por
te cual se recomienda una selección aleatoria, por io anterior una vez cumplido eláempo de retención en el

jArchteo CentisJse procederá a seleccionar una mueetra represeniafiva del 15% de et producción documental

jdel total de los contratos, prtortzancb aqueflos contratos que correspondan al suminletro de equpos
Ibiomedicos e Insunos espectaizadM pesa el c

j mayores cuanttts cortoatueles conforme al manual de cootrateclón de le entkted

•WwpuerM 1 iw
'Atontes

‘Attw 4* martftrtaclán et álWM pera (Mrticpsr w é pnomo

dpkEKKtoec i

P 2 18 i EI'Ana et (Ngmeia et enrre (M |>«e«ia
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'OóMrraelcna* et ots ofcnnt** «obra h mabacMn

'tTcspuMla a obMTvañiMs et b* ofraatM sobre b wdueHm
‘bUanM et e^duadón y htodtemn otflMLa et b* propuesta»

de et mMón Instouclonal o de mlsvanca a
'Asb et aüdaneb et adMfeadón

xbtocbraemtototbfl»
•CMbato La muestra eeteccicacla será obfeto de digItoKzacíón en harás de preeeivar «t documento físico, be demás

te etcníca de picado, prevte aprobación del comite instltucionel de gestfón y
deMmpefto.. dejando conetancia a través de la res^tva acta de eliminación y ots inventorios

se
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M.i
17101 1 •C0NVENI08

>Cenvenle« de aeoclacion

i*EsMio$ previos.
!*SoHcttud elaboración de contrato.

. *Certfflc8dos de DísporriMidad PreeupuestaL
: ‘MlniSa de convenio.

'*Hoja de vida de la Función Pública para personas naturales y personas
Jurldicae

j 'Hoja de vida de la Función Pública para personas naturales o personas

¡Jurídicas.
;'Refllstro prpsupuafial,
>Convenios de estímulos

¡'Estudios previos.
; 'SoHcfeid slaboraeión de conüeto.

'Ceiimcadoe de Disponibilidad Presupuestal.
' 'Minuta de convenio.

' 'Hoja da vida de la Función Pública para personas naturales y personas
'Jurídicas

j 'Hoja de vida de la Función Pública para personas naturales o personas

Jurídicas.

' 'Registro presupuestal.
¡'Acto adfTíinietrativo de estableclmier^ del convenio.
^ ‘Acta de iniciación del convenio.

' Infonne cto actividades del convenio.

‘Acta de Finalización del convenio

'Solicitud de adición o porroga del convenio

jSubeeríe documental en la que ee conservan loe documentos mediante los cuales se euecriben corréenlos

ientre dos o más personas Jurídicas públicas, o entre una o verlas de estas y una persona natural o Jurídica
ida carácter particular, con el objeto de crear una nueva entidad de ruturaleza pública o modiftcar el carácter

del convenio.

: Una vez terminado el trámite archivo de gestión (2) aAos y vigencia archivo central (18) ahoe del expediente
o asunto, le documentación Iniciará con sus tiempoe de retención dispuestos para la fase de gestión y fase
central. Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central se procederá a seleccionar una

i muestra rfpreeentatlva del 20% de la producción documental del total de los convenios, prlorizando aqueHos
08 que corresponden a actividades que permiten el cumplimiento de la misión

del mismo. El tiempo de retención empieza a partir de la firnia del acta de

P ’ EL/pdf 2 18

1 Intersdr
I

ilnstltucionaLi
i

101 17 2 'Subeerlt documental en la que se conservan los documentos mediante los cualts se suscriben convenios

entre dos o más enbdades pút4icae guberna
ientre las mismas, con el propósito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades
auscrlblentes. Loe convenios interadministrativos tiensn tiempo mínimo de retención de veinte (20) afios
con el fin de responder a posibles accionee de reeponsabWdad contractual según lo estipulado en el articulo
;55de la Ley 80 de 1903. Una vez etrminado el trámitearcNvo de gestión (2) años y vigencis archivo central
'(16) aftot del expediente o asunto, (a documentación Iniciara con sus itempoe de retención dispuestos para

S la fase de geetión y fase central

^El itempo de retención empieza a partir de la firma del acta de Uquldación unilateral del convenio. Una vez

‘cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central se procederá a seleccionar una muestra representativa

dei ottal de los convenios, príorizando aquellos convenios
permrtan el cumplimiento de la misión institucional.

Los documentos físicos o análogos continuaran con su tiámite sin ser eliminados conservándose de

acuerdo a los tiempos de retención eetablecidoa.

en vlrtod al principio de coordiiuición que debe existir
I

i

EL/pdf 2 16

;del 20% de la producción
. interadminietrativos que correepondan a acti>

I

101 17 3 Subearie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben corréenlos

en virtud al principio de coordinectón que debe existir

entre las miemae, con el propósito de cumplir loe fines propios del Estado y los de cada una de las entidades
suscribientes. Loe convenios interadminisitratlvoe tienen un tiempo mínimo de reterxrión de veinte (20) años

león el fin de responder a posibles accionee de responsabilidad contractual según lo estipulado en el articulo
58 de la Ley 60 de 1993. Una vaz etrminado el trámite archivo de gestión (2) años y vigerKte archivo central
‘(16) ahoe del expediente o asumo, la documentación iníclatá con sus itempos de retención dispuestos para
ia fase de geetión y fase central
El itempo de retención empieza a partir de le firma del acta de liquidación unRatersi del corwenlo. Una vez

^cumplido el tiempo de retención en el Archivo Centialse procederá a seleccionar una muestra representativa

jdel 20% de la producción documental dei ottal de loe convenios, prlorizando aquellos convenios
’irrteradminletiatiyoe que correspondan a actividades que permiten el cumplimiento de la misión institucional.
JLos documentos físicos o análogos continuaran con su trámite sin ser eliminados, conservándose de

! acuerdo a los itempos de retención establecidos.

' 'Estudios previos
'Solicitud elaboración de contrato

I 'Certificados da Oisponiblitdad Presupusstel
''Minuta de convenio

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

'Registio presupuestal
‘Acto administiaavo de establecimiento del convenio

'Acta da intciación del convenio

'infonne de actividades del coiwenio

: 'Actas de finalización del convenio

! 'Solicitud de adición o prórroga del convenio
í ‘Acta de liquidación del convenio

entre dot o más entidades públicas guber

!

i
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100 17 SubPerle doc^nwnlai que evidencia la agntpaeíón doceroertal en la que se registra la metodologita utilzada;
de ios procesoe oel Ssssms:

Mlsfifrado de Geetldn de la entidad y la gesbón en el desempeño de las funciones asignadas a bi
dependencia y lo delMdo en el Decreto 1409 de 2017. i

iHnfonnes de gesU^
' infonne de gestión
*MMnodas

:> pera el dbeAo,. fonmdactón. seguimiento de k» incicadoras del1
1

Son fuente de Informecbn r^evante sobre b gesddn, cunplmienio y ejecucbn de be obligaciones,
Amelones y desempeño de fncicadores Institucbnales por lo que se lecomúnda su corrseivactfrn total,:
permite comeen el contexto Informathro de bs actt/ldades desarrofedas por b dependsncle a lo brgo db^
tbmpo. Una vez terminado el trámite archivo de gestión {2) anos y en el archivo central (8) aAos del.
expedtonte o aerado, b docwnentseíOn íniciafá con sus tismpos de retención dispuestos para b fase de
geetlún y fase ceNrai

El tiempo de retención embazan a contar a parta de ta fecha cel registro y evalusctOn del informe. Cumplido
eu tiempo de retención en el archivo central se digttatzará para conservar el documento original. (Cándar
003 de 2916). U responsabidad del proceso de dignaRzacloti será la División Adméiistrafiva y Flnanciefs. j

P I a/pdf í 2 S CT M

“ ‘PLANES
>Plan Distrital de Cultura

'AIstamierTtD

'Agenda > Formidaclóa

' ‘Registro de publicación en vveb

8"T"'cr""100 83 2 P M Son fuente de Información rrievante que sirve como referancá t»ra evWerttíar ets et pten DÍstriBl del
cuEira, cordonne con loa procesos adminietraOvos y misíorales a cargo de et enSdad . por lo que se^
recomienda conservar totalmeiTte como parte del patrimonio documental tnsMucionaL Decreto 1080 de 26 de:

mayo de 2015. Una vez etrminado ei tramito archivo de gestión (2) altos y vigencia archivo central (8) artes

del expedfeinto o asunto, la documentación iíMctará con sus etmpos de retención dispuestos para b fase de

gesten y fase cerbraL

!

!

El tiempo et retendón empiezan a contar a partir de la fecha et la vigencia de et publicación etl pbn
DIstritel de cuHraa. Ctimpido su etmpo de retención en el archivo centrN

documente originai (CIrcuter 003 de 2015). ae realzara te digtalzaclón er» aras de preservar el documento
ftsico. Para et consar/acíón «lecuada de los documentet. la ertOdad dispondrá ets condiciones físicas.:
amblen48bs y de Infraestructea para que el sopc»te que contenga et írdormacíón no 8i.dra nligún detorioro.í
También se adetentarán las aciones necesarias para «t oportuno traído de docementoa yfo migracirái et^
Información aii contenida, con el fin de preservar te memorb histórica et b entidad. Los docuntentes

tombbn serán úkgftaiaados con fines de conmRa una vez termine tu tiempo de retención en b lase et
gestión. La responsaWfidad etl proceso de digltalización será et Dé/lslón AdmintetratL'a y Financiera.

dígítafizará para conservar al
;

! i
§

I
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i
100 6 >PI»n«* d* Acción Inctitueional

'Planas da Accton InsOtuctonal

*lntarma manauil dai plan (natttuclonal
'Registro ds pubücsción en vwb

P 1 EUpdt i 2 [“instrumente) ds programación anual de las matas dal f^an da dssarrollo qus permite a cada dependencia de
lia administración orientar su quatmear para cum^lr con los compromisos establecidos en el plan de
desarroHo.’' Acuerdo Plan de DeaarroHo 2020 2023. Una vez terminado al trimite archivo de getOón (2) aOos

;y en el archivo central (1S) años dal expediente o asunto, le docisnentación iniciará con sus tiempos da

UétanclOn dispuestos para la fase de gestión y fase cenbaL Cumplido su tiempo de retención en el archivo
central ae digitalizará para conservar el documento orfginaL (Circular 003 de 2015). se realizara ia
idfgitalización en aras da preservar el documento físico. Para la conservación adscuada da los documentos,

I la entidad dispondrá Isa condicíonaa fisicea. ambientaias y da Infraestructura para que al soporte que
iContenga ia información no sufra ningún deterioro. También se adeter^rán las acciones necesarias para el

opoituno traslado de documer^s y/o migración de información ali corrtenlda, con al fin da preservar la
memoria htetorica da la acidad. Los documentos también sarán ftgRalizados con fines de consulta una vez

termina su itempo da retención en la fase da gestión. La responsabilidad del proceso de dtgtteiizaclón será la

División Adminfatratfva y Financiara.

M3 CT

i

I Ii

JL,i

8 : CT38 7 •PROYECTOS

>Proyactos da erganiución admmistratl» y de planta de personal
*Radk:acion del Proyecto

1 'Proyecto

, 'Solicitud de Ajuste det Proyecto

P 2 M 'Subserte documental que refleja el documento que establece los proyecto, alineada con el mapa de
procesos da la entidad. Una vez etrminado el itémte archivo de gestión (2) años y en el archivo cendal (8)
:añ08 del expedienta o asunto la documentación iniciará con sus tiempos de retención dispuestos para la
tea# de gestión y fase central

■

!

i Son fuente de información relavante que sirva como referencia para evidenciar las la Programas
adoptadas corrforme con loa procesos administrativos y misionales a cargo de la entidad . por lo que se
racomianda conservar ottalmente como parte del patrimonio documentel tnstituclonaL

El itempo da retención emplazan a contar a partir da la fecha de la vigencia da la pitolicaclón de la política.
'Cumplido au tiempo de retención en el archivo central se dígitalizará para conservar el documento onginal.
i(Circular 003 de 2016).aa realizara la dlglteiizaciórt en aras de preservar el documento físico. Para la
conservación adecuada da ios documentos, la entidad disponeos las condicionas flsteas, ambientales y de

no sufra ningún deterioro. También se
adelantaran tas accionea necesarios para el oportiino traslado de documentos y/o migración de información
aW coi^nida. con al fin da preservar la memoria histórica da la entidad. Los documentos también serán

idigItaiizadOB con fines de cortoulta una vez etrmine au itempo da retención en ia tasa da gasUón. La
rssponsabtlidad dal proceso de digitallzación será la División

I
!

Infraastructura para que el soporte que contar^ lai

a y Financiara.

I
!

L

É: EUrntoaciófl i»—
M: Reproducción por midió lecnicc
ímicrofUmación. dlgltaitzaclón, fotografia)
8: Satacción

-

P: Papal
EU Electrónico

ASERIEAO; Archivo da Bestión

AC: Archivo Central
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Firmai
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100

RETENCIÓNCODIGO OtSPOOlCIÓN PWALSOPORTE
SERES, «JBSSlfES Y TIPOS DOCUMENTALES PRCCEOMENTO

0laj..
100 Z8 s :>Proy*«to» prett^tNsiD

dN Proyecto

‘Proyecto

'SotícKud de Ajuvte del Proyecto

P i EUpdl i 2*R«c0cacton S CT M ÍSubeerte documefital que refleja el documento que establece ots proyecto, alneada con el mapa de
:prcceeoe de ia entktod. Un» vez temiin»cto el t^mlte archivo de gesdón {2} afío* y en el archivo central (3)
|»nos del expediento o asunto, te documentscton ottoiara con sus tiempos de retoncidn dfspueelot para la
tose de gestión y <aee central

!Son fuente O» Informacton relevanto que sirve como retorencla pera evidenciar las la Prc^r^nas
I adoptadas cordorme con los procesos admlnfstratr/os y mlsionsles a cMgo de la entfctod , por lo que se
recomlernto conservar totalnvento con» parte del patrimointo do tcnalUy 179 de 1994

;EI tiempo de retencton empiezan a contar a partir de la «echa de la vtqenca de la publicación de b pofetica.

¡CumpEdo su itemprr de retencton en el srchtvo central se ctgttNizsfá para conservar el docianerto» original
;{CScutor 003 de 2015}^ se reafizara la di^lalízacíórT en atas de preservar «t documertto físico. Para la

corrservacton adecuada de ots documentos, la entidad dtspordrá ots condkloirtes itocas, arrtolentatos y de

infraestructura para que el soporta que contenga la éifomuclón no sidra nngún detertoro. Tambíért se
iadetontarári las acciones necesarias para el oportuno traslado de documentos y.to migración do Infbrmacíóiv
aOi contenida, con *1 fin de preser/ar la memoria otstonea de b entidad. Los documentos también serán

digNsftzsdos COA firtet de consuRa una vez termtoe su ttenpo de retención en ot otse de gestión. La
responsatrUdad del proceso de digitalzaclón será b División AdmSystrattva y Financiera.

I

u

M TotalCRCo.

E: ERminaclófi

K Reprodscóón por aredlo itécnico
ínycrofBmacién. dígitatizaclóru iotoqraíf^
S: Selección

F: Papel
EL; Elsctrénico
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'SnfiMrb

‘Tto» Oocumertel
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