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200 2

6

ACTAS

>Actas de Comité Patrimonio y cultura - conceptos favorable
*Citacion al Comité Patrimonio

*Acta de Comité Patrimonio y cultura-conceptos favorable
*Registro de asistencia.

CT

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de cultura. El
tiempo de retencién documental se empieza a contar a partir de la fecha de la finalizacién de su
vigencia. El tiempo indicado tiene por finalidad otorgar un plazo precaucional para que el documento
pueda ser consultado por comités posteriores.Ley 397 de 1997. 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 informacion|
no sufra ningun 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.

Una vez terminado el trdmite archivo de gestién (2) afios y en el archivo central (8) afios del
expediente o asunto, la documentacion iniciara con sus tiempos de retencién dispuestos para la fase|
de gestion y fase central.

Una vez cumplido su tiempo de retencién en el Archivo central se digitalizara con el propésito dej
preservar el documento original. De|
conformidad con el articulo 40 de la Ley 768 de 2002, crease el Comité Técnico de Patrimonio|
Histérico y Cultural como asesor de la Administracion Distrital para la defensa, preservacion Y]
recuperacion del patrimonio histérico y cultura.

Ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002.

200 2

"

>Actas del Comité de Consejo Distrital

*Citacion al Comité Patrimonio

*Acta de Comité Patrimonio y cultura-conceptos favorable
*Registro de asistencia.

CT

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de de consejo
Distrital. El tiempo de retencién documental se empieza a contar a partir de la fecha de la finalizacién
de su vigencia. El tiempo indicado tiene por finalidad otorgar un plazo precaucional para que el
documento pueda ser consultado por comités posteriores.Ley 397 de 1997

De conformidad con el articulo 40 de la Ley 768 de 2002, crease el Comité Técnico de Patrimonio
Histérico y Cultural como asesor de la Administracion Distrital para la defensa, preservacion vyl
recuperacion del Patrimonio histérico y cultural.

Una vez terminado el trdmite archivo de gestion (2) afios y en el archivo central (8) afios del
expediente o asunto, la documentacion iniciara con sus tiempos de retencién dispuestos para la fase|
de gestién y fase central.

Los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente,
ya que contiene valores 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 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 del proceso
de digitalizacion es la Divisicion Administrativa y Financiera.
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200 2 13 >Actas del Comité Sectorial de Cultura Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Sectorial de cultura.
*Citacion al Comité Patrimonio El tiempo de retencién documental se empieza a contar a partir de la fecha de la finalizacion de su
*Acta de Comité Patrimonio y cultura-conceptos favorable vigencia. El tiempo indicado tiene por finalidad otorgar un plazo precaucional para que el documento
*Registro de asistencia. pueda ser consultado por comités posteriores.Ley 397 de 1997 .
De conformidad con el articulo 40 de la Ley 768 de 2002, crease el Comité Técnico de Patrimonio
Histérico y Cultural como asesor de la Administracion Distrital para la defensa, preservacion vyl
recuperacion del patrimonio histérico y cultural. Una vez terminado el trdmite archivo de gestion (2)
afios y en el archivo central (8) afos del expediente o asunto, la documentacién iniciard con sus|
tiempos de retencién dispuestos para la fase de gestion y fase central.
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|
P 2 8 CT M 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.
200 6 1 CERTIFICACIONES Documento que certifica la actividad residencial y arquitectéica de los bienes e inmubles . La
>Certificacion de actividad residencial y arquitecténica certificacion es un procedimiento destinado a validar o dictaminar la calidad del sistema aplicado por|
*Solicitud de Certificacion una organizacion, partiendo y verificando si la misma cumple o no lo dispuesto por un determinado
*Certificado referencial o modelo de calidad, reconocido y oficial .  Trascurido en tiempo en el archivo de gestién
(2) se transfiere al archivo central (3) luego se conserva el soporte papel. 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|
P 2 3 cT M informacién no sufra 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 preservarf
la memoria histérica de la entidad. el area responsable de la digitalizacion es la Division|
Administrativa y Financiera.
Z P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservacién Total
=} EL: Electronico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion ; WJuct
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200 6 2 >Certificacion de exoneracion Documento que certifica la Exoneracién. La certificacion es un procedimiento destinado a validar o
*Solicitud de Certificacion dictaminar la calidad del sistema aplicado por una organizacion, partiendo y verificando si la misma
*Certificacion cumple o no lo dispuesto por un determinado referencial o modelo de calidad, reconocido y oficial.
Trascurido en tiempo en el archivo de gestion (2) se transfiere al archivo central (3) luego se
conserva el soporte papel. 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.
P 2 3 cT M 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.
200 6 4 >Certificacion de obras de arte Documento que certifica de obras de arte.  La certificacion es un procedimiento destinado a validar o
*Solicitud de Certificacion dictaminar la calidad del sistema aplicado por una organizacion, partiendo y verificando si la misma
*Certificado cumple o no lo dispuesto por un determinado referencial o modelo de calidad, reconocido y oficial.
Trascurido en tiempo en el archivo de gestion (2) se transfiere al archivo central (3) luego se
conserva el soporte papel. Los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato originall
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|
P 2 3 cT M 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.
Z P: Papel AG: Archivo de Gestion °SERIE CT: Conservas:ién Total
=t EL: Electrdnico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion ; (w‘ww
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DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL |HOJA: 4 de 15
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PATRIMONIO Y CULTURA [
CODIGO: 200 |
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200 6 6 >Certificacion normatividad aplicable a la entidad Documento que certifica normatividad aplicable a la entidad. La certificacion es un procedimiento
*Solicitud de Certificacion destinado a validar o dictaminar la calidad del sistema aplicado por una organizacién, partiendo |
*Certificacion verificando si la misma cumple o no lo dispuesto por un determinado referencial o modelo de calidad,
reconocido y oficial. Trascurido en tiempo en el archivo de gestion (2) se transfiere al archivo centrall
(3) luego se conserva soporte papel. Los documentos serdn 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.
P 2 3 CcT M 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.
200 6 7 >Certificacion radicacion de Proyecto de intervencion inmuebles Documento que certifica radicacion de Proyecto de Intervencién inmuebles.. La certificacion es un
*Solicitud de Certificacion procedimiento destinado a validar o dictaminar la calidad del sistema aplicado por una organizacién,
*Certificado partiendo y verificando si la misma cumple o no lo dispuesto por un determinado referencial o modelo|
de calidad, reconocido y oficial. Trascurido en tiempo en el archivo de gestion (2) se transfiere al|
archivo central (3) luego se conserva el soporte papel. 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 informacion no sufra
P 2 3 cT M ningun 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 histérical
de la entidad. el area responsable de la digitalizacion es la Division Administrativa y Financiera.
2 P: Papel AG: Archivo de Gestion °SERIE CT: Conservas:ién Total
=} EL: Electrénico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion ., Q_/.QUM
E o *Tipo Documental M: Reproducclion por medicltecnico )
E (microfilm’acion, digitalizacion, fotografia) g Firma
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200 12 1 °COMUNICACIONES OFICIALES Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en razén del
>Comuni ficiales Recibid numero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces.
*Oficio Visto Bueno - VoB Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. trascurido el tiempo de gestion (2) afios se transfiere al archivo
central por (8) afios luego se elimina como establece la norma. La eliminacion 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 eliminaciéon documental y los inventarios|
documentales de eliminacion. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002. Para|
la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité de archivo o quien haga|
sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacion eliminada. La|
P 2 8 E eliminacion de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura|
manual, garantizando la destruccién de la informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma porf
terceros. el area responsable de la eliminiacién es la Divisién Administrativa y Financiera.
200 13 2 °CONCEPTOS Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin de informar u orientar sobre|
>Conceptos tecnicos al comité de patrimonio cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario.
*Solicitud de concepto trascurido el tiempo de gestion (2) afios se transfiere al archivo central por (8) afios Para la
* Remision conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales
*Concepto Tecnico 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. . ley general de|
cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002.
P 2 8 CT
z P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservacién Total
S EL: Electronico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion) i QA}Q@M
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200 21 °HISTORIAS DE BIENES INMUEBLES PATRIMONIALES La agrupacién documental evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo el control y el
*Plan Especial de Manejo y Proteccion de Bienes Inmuebles de Interés mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles. El tiempo minimo de conservacioén del
Cultural. Historial de Bienes Inmuebles se establece en 20 afios, en los cuales se contemplan cinco (5) afios
*Estudio de Diagnostico. que es el tiempo necesario a la prescripcion ordinaria para los bienes raices, segun el articulo 4 de la
*Estudio Histdrico y valoracion del BIC. Ley 791 de 2002 y veinte (20) para responder a posibles acciones de responsabilidad civil
*Plan de divulgacion. contractual, por las diferentes intervenciones que se hayan realizado en el bien a través de los
*Acta de participacion ciudadana contratos de obra. Los historiales de bienes inmuebles Patrimoniales son documento que evidencian
la gestion de los bienes inmuebles patrimoniales del distrito que posee nuestra ciudad, por lo cual su|
contenido informativo permite el estudio de la memoria histérica institucional y distrital.
Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) afios y en el archivo central (18) afios del
expediente o asunto, la documentacion iniciara con sus tiempos de retencién dispuestos para la fase|
de gestion y fase centra los documentos serén conservados en su totalidad, en su formato original de|
p Py 18 cT M 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 migracién de|
informacién alli contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. ley general de|
cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002. acuerdo 01 de 2003, Articulo 5 de la ley 1185 de|
2008. Decreto Ley 1421 de 1993. Articulo de la ley 388 de 1997. decreto 1080 de2015.
200 23 13 INFORMES Son fuente de informacion relevante sobre la gestion, cumplimiento y ejecucion de las obligaciones,
>Informes de ejecucion de los Planes Especiales de Manejo y Proteccion. funciones y desempefio de indicadores institucionales por lo que se recomienda su conservacion
PEMP total, permite conocer el contexto informativo de las actividades desarrolladas por la dependencia a lo|
*Informe largo dle tiempo. EIl tiempo de retencién empiezan a contar a partir de la fecha del registro yj|
* Memorias representativas de temas evaluacion del informe. Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central se digitalizara para|
conservar el documento original. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002.
Una vez terminado el trdmite archivo de gestion (2) afios y en el archivo central (8) afios del
expediente o asunto, la documentacion iniciara con sus tiempos de retencién dispuestos para la fase|
P 2 8 cT M de gestion y fase centra 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|
informacién alli contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. acuerdo 01 de|
2003, Articulo 5 de la ley 1185 de 2008. Decreto Ley 1421 de 1993. Articulo de la ley 388 de 1997.
decreto 1080 de2015.
z P: Papel AG: Archivo de Gestion °SERIE CT: Conservacién Total
o EL: Electrénico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacionl 5 QA{«WW
= () *Tipo Documental M: ) Rep.roduc.clion por rr]editl)l!ecnico )
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200 23

17

>Informes de gestion
*Solicitud de concepto
* Remisioén

*Concepto Tecnico

EL/.pdf

CT M

Agrupaciéon documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion,
seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestién de|
una entidad. 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 Ia|
dependencia a lo largo dle tiempo.

El tiempo de retencion empiezan a contar a partir de la fecha del registro y evaluacion del informe.
Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central se digitalizara para conservar el documento
original. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002. Una vez terminado el tramite|
archivo de gestion (2) afios y en el archivo central (8) afios del expediente o asunto, la|
documentacién iniciara con sus tiempos de retencién dispuestos para la fase de gestion y fase centra|
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 migracion de informacion alli
contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad.

200 23

21

>Informes de seguimiento y control
*Solicitud de informacién

*Informe

*Informe al concejo

EL/ .pdf

CT M

Subserie documental que refleja el documento que recopila el seguimiento continuo a los procesos de|
la entidad, permitiendo alcanzar resultados optimos y de autogestion.

Son fuente de informacion relevante que sirve como referencia para evidenciar el seguimiento en|
la gestion institucional conforme con las funciones propias del sector de la entidad, por lo que se|
recomienda conservar totamente como parte del patrimonio documental institucional.

El tiempo de retencién empiezan a contar a partir de la fecha de la vigencia de la generacion del
informe. Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central se digitalizard para conservar el
documento original. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002. Una vez|
terminado el trdmite archivo de gestion (2) afios y en el archivo central (8) afios del expediente o
asunto, la documentacion iniciara con sus tiempos de retencion dispuestos para la fase de gestion yj|
fase centra 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 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 area responsable de Ia|
digitalizacion es la Divisién Administrativa y Financiera.

P: Papel
EL: Electrdnico

CONVENCION
ES

AG: Archivo de

AC: Archivo Central

°SERIE
>Subserie
*Tipo Documental

Gestién

CT: Conservaci6n Total
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico

(microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién

Qe

Firma
SECRETARIA GENERAL

Firma
RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL




)

.' A FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PN/ Y
B PATRINONIO Y CULTURA Sabigrnos s
IPCC o cartasensoe mons VIGENCIA: | CODIGO: F-GD-002 [ VERSION: 1.0 e
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA |FECHA: [2023
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL |HOJA: 8 de 15
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PATRIMONIO Y CULTURA [
CODIGO: 200 |
copIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE P EL AG AC CT E M S
200 23 22 >Informes estadisticos Los Informe estadistico son los documentos en los cuales se registra través de actividades de
*Informe estadisticos control sobre la gestién con el fin de tomar decisiones y acciones oportunas que garanticen la
*Matriz de indicadores actividad. trascurido el tiempo de gestion (2) afios se transfiere al archivo central por (18) afios+0206.
Se estable la disposicion final de eliminacién, toda vez que este documento es consolidado en la|
p 2 18 E Serie (23) Informes, subserie (17) Informes de gestion de indicadores , funciones de consolidar yj|
hacer seguimiento a su cumplimiento.La eliminacion se realizard mediante la técnica de picado,
previa aprobacién por parte del comité institucional de gestiéon y desempefio dejando constancia a|
través de la respectiva acta de eliminacién documental y los inventarios documentales de eliminacion.
200 23 24 >Informes técnicos de visitas Los Informe de Visitas son los documentos en los cuales se registra la prestacién del servicio tecnico,
*Informe a través de actividades de control sobre la gestion con el fin de tomar decisiones y acciones
oportunas que garanticen la actividad. trascurido el tiempo de gestion (2) afios se transfiere al archivo
central por (18) afios.Se estable la disposicién final de eliminacion, toda vez que este documento es|
consolidado en la Serie (23) Informes, subserie (17) Informes de gestion de indicadores , funciones|
P 2 18 E de consolidar y hacer seguimiento a su cumplimiento. La eliminacion 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 eliminacion. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002.
200 27 1 INVENTARIOS Instrumento de control y recuperacién que describe de manera exacta y precisa los monumentos
>Inventarios de administracion de los monumentos patrimoniales Patrimoniales. Ley 397 de 1997 trascurido el tiempo de gestién (2) afios se transfiere al archivo
*Inventario central por (3) afios luego se conserva como establece la norma. ley general de cultura (Ley 397 de|
1997) y a la ley 768 de 2002. 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.
p 2 3 cT M 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. acuerdo 01 de 2003,
Articulo 5 de la ley 1185 de 2008. Decreto Ley 1421 de 1993. Articulo de la ley 388 de 1997. decreto
1080 de2015.
P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservacién Total
EL: Electrénico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA |FECHA: [2023
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE P EL AG AC CT E M S
200 27 2 >Inventarios de bienes Inmuebles en estado avanzado de deterioro Los inventarios de bienes Inmuebles en estado avanzado de deterioro, soportan la relacion de los
*Inventario bienes que se encuentran en mal estado, dado que es una subserie misional de la entidad se aplicara

como disposicion final la conservacion total, por lo que debera permanecer durante dos (2) afios en el
archivo de gestion y luego diez (10) afios en el archivo central. Acuerdo 001 de Febrero 4 de 2003.
ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002. 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 informacion|
P 2 10 cT M no sufra ninguin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado
de documentos y/o migraciéon de informacion alli contenida, con el fin de preservar la memoria|
histérica de la entidad. el drea responsable de la digitalizacion es la Division Administrativa yj|
Financiera. acuerdo 01 de 2003, Articulo 5 de la ley 1185 de 2008. Decreto Ley 1421 de 1993.
Articulo de la ley 388 de 1997. decreto 1080 de2015.

200 27 3 >Inventarios de bienes y catalogacion Instrumento de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y precisa los bienes yj
*Inventario catalogacion. Decreto 1080 de 2015. trascurido el tiempo de gestién (2) afios se transfiere al archivo)
central por (3) afios luego se conserva como establece la norma. ley general de cultura (Ley 397 de|
1997) y a la ley 768 de 2002. 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|

P 2 8 cr M 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. acuerdo 01 de 2003,
Articulo 5 de la ley 1185 de 2008. Decreto Ley 1421 de 1993. Articulo de la ley 388 de 1997. decreto
1080 de2015.

i P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservacién Total

S EL: Electrénico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion i QL/.QUJM
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DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL |HOJA: 10 de 15
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PATRIMONIO Y CULTURA [
CODIGO: 200 |
copIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE P EL AG AC CT E M S
200 33 9 PLANES Documento donde se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
>Planes de conservacion y revitalizacion implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas
*Planes 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. trascurido el tiempo de gestion (2) afios se transfiere al archivo
central por (8) afios luego se microfilma para garantizar su conservacion e el tiempo. ley general de|
cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002. 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 ningun|
P 2 8 CT M 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. acuerdo 01 de|
2003, Articulo 5 de la ley 1185 de 2008. Decreto Ley 1421 de 1993. Articulo de la ley 388 de 1997.
decreto 1080 de2015.

200 33 21 >Planes Especiales de Manejo y Proteccion-PEMP Son fuente de informacién relevante que sirve como referencia para evidenciar las la planes
*Planes Especiales de Manejo y Proteccion - PEMP, adoptadas conforme con los procesos administrativos |
misionales a cargo de la entidad , por lo que se recomienda conservar totalmente como parte dell
patrimonio documental institucional.

El tiempo de retencién empiezan a contar a partir de la fecha de la vigencia de la publicacion de la
politica. Cumplido su tiempo de retencion en el archivo de gestién (2) se transfiere al archivo central|
(8) se digitalizara para conservar el documento original. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a|
la ley 768 de 2002. 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|
p 2 8 cT M 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. acuerdo 01 de 2003,
Articulo 5 de la ley 1185 de 2008. Decreto Ley 1421 de 1993. Articulo de la ley 388 de 1997. decreto

1080 de2015.
= P: Papel AG: Archivo de Gestion °SERIE CT: angervagién Total
S EL: Electrénico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion o @%Qﬁfwﬂb
& 4] *Tipo Documental M: Reproduccion por medio técnico
= (microfilmacién, digitalizacién, fotografia) Firma Firma
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IPCC o cartasensoe mons VIGENCIA: | CODIGO: F-GD-002 [ VERSION: 1.0
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA |FECHA: [2023
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL |HOJA: 11 de 15
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PATRIMONIO Y CULTURA [
CODIGO: 200 |
copIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE P EL AG AC CT E M S
200 35 °PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIOS Documentos que evidencian el proceso sancionatorio adelantando por la Contraloria Departamental o
*Oficio de remision Municipal a un sujeto de vigilancia fiscal. Los procesos sancionatorios fiscales son
*Traslado de hallazgo sancionatorio documentos que evidencia la amonestacion de tipo pecuniario e incluso disciplinar contra el servidor|
*Auto de conocimiento y asignacién proceso publico que atenta contra la adecuada gestién de los recursos del Estado, por tanto, su contenido|
*Auto de iniciacién del proceso informativo permite el estudio de sanciones a hechos o conductas ilegales en materia fiscal, no|
*Notificaciones obstante, de esta serie se produce cantidades considerables, por lo cual, se recomienda una|
*Auto de reconocimiento de personeria juridica seleccion cualitativa intrinseca a partir de los procesos sancionatorios de grandes cuantias, toda vez|
*Constancia de no presentacion de descargos que pueden presentar valor secundario cientifico en materia fiscal e histérico al permitir conocer las
*Auto que decreta o niega pruebas acciones que adelantaba la entidad en cuanto a las sanciones. ley general de cultura (Ley 397 de|
*Auto de alegatos 1997)y a la ley 768 de 2002.
*Resolucion de archivo P EL/ .pdf 2 8 S
*Resolucién de sancién
*Resolucion que resuelve recurso de reposicion y concede apelacion
*Traslado de segunda instancia
*Resolucion de terminacién por pago
*Constancia ejecutoria
*Traslado a jurisdiccién coactiva
200 37 3 PROGRAMAS Son fuente de informacion relevante que sirve como referencia para evidenciar las la Programas
>Programas de conservacion y revitalizacion del io publi adoptadas conforme con los procesos administrativos y misionales a cargo de la entidad , por lo que|
*Programas se recomienda conservar totalmente como parte del patrimonio documental institucional.
El tiempo de retencién empiezan a contar a partir de la fecha de la vigencia de la publicacion del
programa. Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central se digitalizara para conservar el
documento original. trascurido el tiempo de gestién (2) afios se transfiere al archivo central por (8)
afios luego se conserva como establece la norma y se microfilma para garantizar su preservacion en|
el tiempo. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002. 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|
P 2 8 CT M informacién no sufra 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 preservary
la memoria histérica de la entidad. el area responsable de la digitalizacion es la Division|
Administrativa y Financiera.
z P: Papel AG: Archivo de Gestion °SERIE CT: Conservacién Total
] EL: Electronico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion 3 @.WM
E m *Tipo Documental M: Reproducgion por medic’tecnico :
; (microfilm’acion, digitalizacién, fotografia) Firma oo
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CODIGO: 200 |
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200 38 2 PROYECTOS
>Proyectos de ampliacion
*Carta de Radicacion Son las obras para incrementar el 4rea de una edificacion existente, entendiendose por area
*Copia certificado de tradicion y libertad construida la parte edificada que corresponde a la suma de las superficies de los pisos, excluyendo
*Copia de escritura azoteas y area sin cubrir o techar. El tiempo minimo de retencion debera ser minimo de 10 afios,
* copia de matricula profesional del profesional responsable tiempo que se debe contar a partir de la actualizacion del Proyecto. Los 10 afios corresponden con
*Carta de autorizacion o poder del propietario al profesional responsable las prescripciones y caducidades de procesos en materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables
* CC del propietario y/o rep legal de estos documentos. Ley 734 de 2000
* Copia de visto bueno y licencia de construccion ( en caso de modificacion) Cumplido (2) afio en el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo al Central por un tiempo de (8)
* Carta de devolucion del proyecto por parte de la Divisién de Patrimonio y/o afios, para un total de (10) afios. Una vez transcurridos los tiempos de retencion en los archivos de
Comité técnico de Patrimonio P gestion y central, se conservan y digitalizan. Los documentos fisicos o analogos continuaran con su
*Aprobacion de la junta de copropietarios ( en caso de propiedad horizontal) 2 8 cr M tramite sin ser eliminados, conservandose de acuerdo a los tiempos de retencion establecidos. Los|
*Copia de reglamento de propiedad horizontal documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya
* copia de reglamento de propiedad horizontal que contiene valores secundarios para la entidad. Para la conservacion adecuada de los
*Contrato de arrendamiento (si solicita el arrendatario ) 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 Division Administrativa y Financiera. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la|
ley 768 de 2002. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002.
200 38 3 >Proyectos de consolidacion
*Carta de Radicacion
'ggz:z ergngiﬂi:e tradicién y libertad Es la accién y efecto de consolidar o consolidarse [dar firmeza, seguridad y solidez a algo. El tiempoj
* copia de matricula profesional del profesional responsable minimo de retencién debera ser minimo de 10 afios, tiempo que se debe contar a partir de la|
“Carta de autorizacion o poder del propietario al profesional responsable actualizacion del Proyecto. Los 10 afios corresponden con las prescripciones y caducidades de|
* CC del propietario y/o rep legal procesos en materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos. Ley 734 de|
* Copia de visto bueno y licencia de construccién ( en caso de modificacion) 2000 Cumplido (2) afio en el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo al Central por un tiempo de|
* Carta de devolucién del proyecto por parte de la Division de Patrimonio /o (8) arios, para un total de (10) afios. Una vez transcurridos los tiempos de retencién en los archivos|
Comité técnico de Patrimonio de gestion y central, se conservany digitalizan. Los documentos fisicos o anélogos continuaran con|
“Aprobacién de Ia junta de copropietarios ( en caso de propiedad horizontal) su tramite sin ser eliminados, conservandose de acuerdo a los tiempos de retencién establecidos.
“Copia de reglamento de propiedad horizontal Los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente,
* copia de reglamento de propiedad horizontal P 2 8 CT M ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la conservaciéon adecuada de los|
“Contrato de arrendamiento (i solicita el arrendatario ) 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 Division Administrativa y Financiera. Los documentos fisicos o andlogos|
continuaran con su tramite sin ser eliminados, conservandose de acuerdo a los tiempos de retencion|
establecidos. El area responsable del proceso de eliminacion es la Division Administrativa yj|
Financiera. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002. ley general de cultura
(Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002.
z P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservacién Total
=} EL: Electronico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion ; Wt
& i *Tipo Documental M: Reproducgion por medio’tecnicc ) QL/‘—
; (microfilm’acion, digitalizacién, fotografia) Firma Erma
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200 38 4 >Proyectos de Intervencion
*Resefa Histérica del inmueble (Historia del barrio y estudio de su evolucion
urbana, Historia del inmueble, Hipétesis de evolucion constructiva del
inmueble, Tradicién Notarial (Escrituras antiguas), Fotografias antiguas y El tiempo minimo de retencion debera ser minimo de 10 afios, tiempo que se debe contar a partir de
aerofotografias, Estudio de las calles que enmarcan la manzana donde se la actualizacion del Proyecto. Los 10 afios corresponden con las prescripciones y caducidades de|
ubica el inmueble, informe arqueolégico estratigrafico, copia de matricula procesos en materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos. Ley 734 de|
inmobiliaria) 2000 Cumplido (2) afio en el Archivo|
*Memorias descriptiva y explicativa del proyecto de Gestion, se transfiere al Archivo al Central por un tiempo de (8) afios, para un total de (10) afios.
*Andlisis arquitectonico de la edificacion (Tipologia arquitecténica, Una vez transcurridos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y central, se conservan yj
Morfologia, Disefio arquitecténico actual, Registro fotografico actual.) digitalizan. Los documentos fisicos o analogos continuaran con su tramite sin ser eliminados,
Valoracion (Valores intrinseco, Valores extrinseco) Criterios de conservandose de acuerdo a los tiempos de retencion establecidos. Los documentos seran
reglamentacion, criterios de Disefio) conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores|
*Criterios de intervencion (Criterios de reglamentacién, Criterios de P 2 8 CT M secundarios para la entidad. Para la conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra|
intervencion, criterios de Disefio) las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la
*Planimetria del proyecto (Planos de localizacién, Planos de Levantamiento informacion no sufra ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el
Arquitectonico, Planos de Calificacion, Planos de Criterios de intervencion, oportuno traslado de documentos y/o migracion de informacion alli contenida, con el fin de preservar|
Planos de Propuesta arquitectonica de la intervencion o de la Modificacion). la memoria histérica de la entidad. el area responsable de la digitalizacion es la Division
BIC _Estudios Preliminares Administrativa y Financiera. Los documentos fisicos o analogos continuaran con su tramite sin serf|
*Funcion sociocultural eliminados, conservandose de acuerdo a los tiempos de retencion establecidos. El area responsable|
* Estudio de la tecnica de manufactura del proceso de eliminacion es la Divisién Administrativa y Financiera. ley general de cultura (Ley 397
*Levantamieto del estado de conservacion de 1997) y a la ley 768 de 2002. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002.-|
*Diagndstico Decreto 763 de 2009.
*Propuesta de intervencion
* Documentacion gréfica, fotografica y planimétrica, cuando se requiera.
200 38 5 >Proyectos de mantenimiento . - L, . L o . .
*Carta de Radicacién El tiempo minimo de retencién debera ser minimo de 10 afios, tiempo que se debe contar a partir de
*Copia certificado de tradicion y libertad la actualizacioén del Proyecto. Los 10 afios corresponden con las prescripciones y caducidades de
*Copia de escritura procesos en materia disciplinaria olfiscal sobrg 'Ios response}bles de estlos documentos. Ley'734 de
* copia de matricula profesional del profesional responsable 2000~ Cumplido (2) afio en el Ar_chlvo de Gestidn, se tlransflere lal Archivo al Cenlt[al por un tlempo de
*Carta de autorizacion o poder del propietario al profesional responsable 8) an0§1 para un total de (10) afios. Unlalvelz transcurridos los tlempgs de retepmon en I0§ archivos
* CC del propietario y/o rep legal de ggst{on ypentral,l sf: conservan y c’ilgltallzan. Los documen10§ fisicos o analoglo's contmuaran con
* Copia de visto bueno y licencia de construccion ( en caso de modificacion) su tramite sin ser ellrpmados, conservandose dle acuerdo a los tlemp9§ de retencion establecidos.
* Carta de devolucion del proyecto por parte de la Division de Patrimonio y/o Los documgntos seran conservadlos ensu totallq:ad, en su formato ongnnal de manera permanente,
Comité técnico de Patrimonio p Py 8 cT M ya que contiene valpres slecundaflos para Ila lenudac?. ‘Para la cqnsewacnon aldecuada de los
*Aprobacion de la junta de copropietarios ( en caso de propiedad horizontal) documentos, la entidad dlspondra Ials’ condwwnesl fls!cas, amblentales y”de mfraestructu'ra para que
*Copia de reglamento de propiedad horizontal el sloporte que conlwtenga la informacién no sufra ningtin deterioro. Tafnbnen se a('ielantara'n' las )
* copia de reglamento de propiedad horizontal acmongs necesanelzs para el oportuno traslaldo (.18 'dzl)cumentos y]o mlgra'mon de informacion alli
*Contrato de arrendamiento (si solicita el arrendatario ) cf)r}ter'uda1 con el fin de preservalrlla mel:mona'hlsto'nca de la entidad. el an'eal responsgble dela
digitalizacion es la Division Administrativa y Financiera. Los documentos fisicos o analogos
continuaran con su tramite sin ser eliminados, conservandose de acuerdo a los tiempos de retencién
establecidos. El area responsable del proceso de eliminacion es la Divisién Administrativa y
Financiera. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002. ley general de cultura
(Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002.
2 P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservacién Total
S EL: Electronico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion' 5 QA}WW
i i *Tipo Documental M: Reproduc(iion por mediollecnico )
2 (microfilmacién, digitalizacién, fotografia) Firma Firma
g S: Seleccion SECRETARIA GENERAL RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL
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200 38 6 >Proyectos de obras
*Carta de Radicacion
*Copia certificado de tradicién y libertad
*Copia de escritura El tiempo minimo de retencién debera ser minimo de 10 afios, tiempo que se debe contar a partir de|
* Copia de matricula profesional del profesional responsable la actualizacién del Proyecto. Los 10 afios corresponden con las prescripciones y caducidades de
*Carta de autorizacion o poder del propietario al profesional responsable procesos en materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos. Ley 734 de
* CC del propietario y/o rep legal 2000 Cumplido (2) afio en el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo al Central por un tiempo de
* Copia de visto bueno y licencia de construccion ( en caso de modificacion) (8) afios, para un total de (10) afios. Una vez transcurridos los tiempos de retencion en los archivos
* Carta de devolucion del proyecto por parte de la Divisién de Patrimonio y/o de gestion y central, se conservany digitalizan. Los documentos fisicos o analogos continuaran con
Comité técnico de Patrimonio su tramite sin ser eliminados, conservandose de acuerdo a los tiempos de retencion establecidos.
*Aprobacion de la junta de copropietarios ( en caso de propiedad horizontal) Los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente,
*Copia de reglamento de propiedad horizontal p 2 8 or M ya que contiene valores secundarios para la entidad. Para la conservacién adecuada de los
* copia de reglamento de propiedad horizontal documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que
*Contrato de arrendamiento (si solicita el arrendatario ) el soporte que contenga la informacion no sufra ningtin 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 Division Administrativa y Financiera. Los documentos fisicos o andlogos|
continuaran con su tramite sin ser eliminados, conservandose de acuerdo a los tiempos de retencion|
establecidos. El area responsable del proceso de eliminacion es la Division Administrativa yj|
Financiera. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002. ley general de cultura
(Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002.
200 38 9 >Proyectos de recuperacion
*Carta de Radicacion
*Copia certificado de tradicion y libertad
*Copia de escritura El tiempo minimo de retencién debera ser minimo de 10 afios, tiempo que se debe contar a partir de
* copia de matricula profesional del profesional responsable la actualizacion del Proyecto. Los 10 afios corresponden con las prescripciones y caducidades de
*Carta de autorizacion o poder del propietario al profesional responsable procesos en materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos. Ley 734 de
* CC del propietario y/o rep legal 2000 Cumplido (2) afio en el Archivo
* Copia de visto bueno y licencia de construccién ( en caso de modificacién) de Gestidn, se transfiere al Archivo al Central por un tiempo de (8) afios, para un total de (10) afios.
* Carta de devolucion del proyecto por parte de la Divisién de Patrimonio y/o Una vez transcurridos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y central, se conservany
Comité técnico de Patrimonio digitalizan. Los documentos fisicos o analogos continuaran con su trdmite sin ser eliminados,
*Aprobacion de la junta de copropietarios ( en caso de propiedad horizontal) conservandose de acuerdo a los tiempos de retencion establecidos. Los documentos serén
*Copia de reglamento de propiedad horizontal p Py 8 cT M conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
* copia de reglamento de propiedad horizontal secundarios para la entidad. Para la conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra
*Contrato de arrendamiento (si solicita el arrendatario ) las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la
informacién no sufra ningiin 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. Los documentos fisicos o analogos continuaran con su tramite sin ser
eliminados, conservandose de acuerdo a los tiempos de retencién establecidos. El area responsable
del proceso de eliminacion es la Division Administrativa y Financiera. ley general de cultura (Ley 397
de 1997) y a la ley 768 de 2002. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002.
P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE CT: Conservacién Total
EL: Electrdnico AC: Archivo Central >Subserie E: Eliminacion
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200 38 10 >Proyectos de reestructuracion
*Carta de Radicacion
'ggz:z erggi?iﬂi:e tradicion y libertad El tiempp ml'.n'imo de retencién debera .ser minimo de 10 afios, tiempo que se debe contgr a partir de
* copia de matricula profesional del profesional responsable la actualizacién del_ Prc.)ye.ct(.). Lgs 1Q afios corresponden con las prescripciones y caducidades de
*Carta de autorizacion o poder del propietario al profesional responsable procesos en materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos dpcument?s. Ley 734 .de
* CC del propietario y/o rep legal 2000 " N . . ~Cumpl|do (2) afio en el Arc~h|vo
* Copia de visto bueno y licencia de construccion ( en caso de modificacion) de Gestion, se trar\sflere al. Archivo al Centrg! por un tlempg de (8) ano_s', para un total de (10) afios.
* Carta de devolucion del proyecto por parte de la Division de Patrimonio y/o U.n_a vez transcurridos los tlempos de ret'enmon en Igs archivos de ge’stlpn y.central,_ se conservan y
Comité técnico de Patrimonio dlgltallza'n. Los documentos f|smo; o analogos contlnuaran con su tramite sin ser ellmlnad'os,
*Aprobacion de la junta de copropietarios ( en caso de propiedad horizontal) conservandose de acugrdo a los tiempos de re?encmn establecidos. Los documentos seran
*Copia de reglamento de propiedad horizontal p Py 8 cT M conservagos ensu tota!ldad, en su formato ongl'nal de manera permanente, ya que coqtlene yalores )
* copia de reglamento de propiedad horizontal secundarlf_)s para' I_a entldad.. Para la conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra
“Contrato de arrendamiento (i solicita el arrendatario ) !as condl_c’lones f|5|cas., amblentalgs y de |nfr3estructura paralque el so_porte que conFenga la
informacién no sufra ningiin 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. Los documentos fisicos o analogos continuaran con su tramite sin ser
eliminados, conservandose de acuerdo a los tiempos de retencién establecidos. El area responsable
del proceso de eliminacién es la Divisién Administrativa y Financiera. ley general de cultura (Ley 397
de 1997) y a la ley 768 de 2002. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002.
200 38 11 Proyectos de subdivision El tiempo minimo de retencién debera ser minimo de 10 afios, tiempo que se debe contar a partir de
*Carta de Radicacion la actualizacion del Proyecto. Los 10 afios corresponden con las prescripciones y caducidades de|
*Copia certificado de tradicion y libertad procesos en materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos. Ley 734 de|
*Copia de escritura 2000 Cumplido (2) afio en el Archivo
* copia de matricula profesional del profesional responsable de Gestion, se transfiere al Archivo al Central por un tiempo de (8) afios, para un total de (10) afios.
*Carta de autorizacion o poder del propietario al profesional responsable Una vez transcurridos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y central, se conservan yj
* CC del propietario y/o rep legal digitalizan. Los documentos fisicos o andlogos continuaran con su tramite sin ser eliminados,
* Copia de visto bueno y licencia de construccién ( en caso de modificacién) conservandose de acuerdo a los tiempos de retencion establecidos. Los documentos seran
* Carta de devolucion del proyecto por parte de la Division de Patrimonio y/o conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores|
Comité técnico de Patrimonio secundarios para la entidad. Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra|
*Aprobacion de la junta de copropietarios ( en caso de propiedad horizontal) las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la
*Copia de reglamento de propiedad horizontal P 2 8 CcT M informacién no sufra ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el
* Copia de reglamento de propiedad horizontal oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin de preservar|
*Contrato de arrendamiento (si solicita el arrendatario ) la memoria histérica de la entidad. el area responsable de la digitalizacion es la Division
Administrativa y Financiera. Los documentos fisicos o analogos continuaran con su tramite sin ser]
eliminados, conservandose de acuerdo a los tiempos de retencion establecidos. El area responsable|
del proceso de eliminacién es la Division Administrativa y Financiera. ley general de cultura (Ley 397
de 1997) y a la ley 768 de 2002. ley general de cultura (Ley 397 de 1997) y a la ley 768 de 2002.
z P: Papel AG: Archivo de Gestion °SERIE CT: Conservacién Total
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