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100-02
100-02-11

ACTAS
ACTAS DE COMITE DE OBRAS PUBLICAS

*Citacion a Reunién de Comité

*Acta de Reunion de Comité
*Registro de Asistencia

Papel -
Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental en la que relacionan los temas tratados y acordados en los comités de obras o los cuales es
invitado ICULTUR para el fortalecimiento de la infraestructura de los sectores de cultura y turismo en el
departamento, se conservan totalmente ya son evidencia de la participacion y gestion integral en la inversion de
recursos destinados para la cultura y el turismo; se convierten en fuente primaria para conocer el avance histérico
en la region para incentivar los sectores culturales, artisticos y econémicos, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera
a conservar por un término de dos (2) anos en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central
para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019 y
la Ley 2094 de 2021, los tiempos de retencidn que se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia anual del
ultimo tramite registrado al interior del expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera
a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original.

100-02-14

ACTAS DE REUNION DE TRABAJO
*Citacion de Reunién de trabajo

*Acta de Reunion de trabajo
*Registro de Asistencia

Papel -
Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental que refleja la consignacién o registro de aspecto administrativos generales internos de
caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor primario administrativo;
por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un términe de ocho (8) anos mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 1952 de 2019, la Ley 2094 de 2021, y en la Ley 1474 de 2011. Una vez cumplido sus tiempos
de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez
gue este documento se utiliza con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencién documental se empiezan
contar a partir del dltimo tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Direccion Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando como constancia o
evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo
anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo
AGN MNo. 004 de 2019.

100-02-15

ACTAS DE VISITAS TECNICAS

*Notificacion o solicitud de visita

*Acta de visita técnica

*Registro de Asistencia

Papel -
Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental en la que relacionan la informacién y evidencias encontradas en las visitas técnicas
realizadas a obras o proyectos destinados al mejoramiento de la infraestructura de los sectores de cultura y
turismo en el departamento, se conservan totalmente ya son evidencia de la participacion y gestion integral de la
inversion de recursos publicos destinados para la cultura y el turismo; se convierten en fuente primaria para
conocer el avance historico en la region para el fortalecimiento de los sectores culturales, artisticos y econémicos,
por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019 y la Ley 2094 de 2021, los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la finalizacion de la vigencia anual del dltimo tramite registrado al interior del expediente y
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta
de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte ariginal.

100-02-20

ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO

*Citacién a Reunion de consejo

Papel

Subserie documental en la que relacionan los temas tratados y acordados por parte del consejo directivo, se
conservan totalmente que permite conocer las trascendencia de las decisiones tomadas por este ente directivo en

materia de las politicas, planes, programas y proyectos de caracter administrativo, financiero, juridico y técnico; se




*Acta del Consejo Directivo
*Registro de Asistencia

Papel
Papel

convierten en fuente primaria para conocer las estrategias y politicas a lo largo del tiempo en el modelamiento y
funcionamiento de los procesos administrativo, financieros y misionales de la entidad, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) anes en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afos mas, en fundamento a lo
dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 y el Decreto 1074 de 2015, los tiempos de retencion se empezaran a contar
a partir del Gltimo tramite anual registrado en este expediente y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, contables o legales que les apligue, culminado este tiempo de retencién documental
se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por
parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del soporte original.

100-03
100-03-01

ACTOS ADMINISTRATIVOS
ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO
*Acuerdo del Consejo Directivo

*Justificacion técnica

*Registro de publicacion

Papel
Papel

Papel

18

Subserie documental mediante la cual el maximo érgano de la direccion directiva de la entidad resuelve
situaciones y toma decisiones en cumplimiento de las funciones administrativas, juridicas, financieras y técnicas,
se conservan totalmente ya que permite la construccion de estudios por ser fuentes para la historia de la
administracion publica, pues evidencian las decisiones tomadas por la entidad dentro de las coyunturas del
cumplimiento los procesos administrativos, funcionales y misionales de la entidad: se convierten en fuente
primaria en los procesos de investigacion sobre las normas reglamentarias de caracter administrativo y funcional
para el logro del cumplimiento de los objetivos institucionales, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas o juridicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por
un término de dos (2) anaos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de dieciocho (18) anos mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015
y el Decreto 1074 de 2015, los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir del Gltimo tramite anual
registrado en este expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables
o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con
fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccidn
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original.

100-03-02

RESOLUCIONES

*Resolucion

Papel

18

Subserie documental mediante la cual se asume la autoridad ejecutiva de la entidad , en la que se resuelven
situaciones y toma decisiones concretas de la entidad, se conservan totalmente ya que permite la construccién de
estudios de tipo histérico sobre las normas generales y especificas que fueron expedidas para su cumplimiento al
interior de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre las
normas reglamentarias institucionales de coyuntura administrativa, social, econémica, politica entre otras , por lo
que al finalizar |as actuaciones administrativas, contables o juridicas y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afos mas, en fundamento a lo
dispuesto en el cédige penal colombiano y la Ley 1952 de 2019, los tiempos de retencién se empezaran a contar a
partir del Gltimo tramite anual registrado en este expediente y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental
se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por
parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

100-04
100-04-01

BOLETINES
BOLETINES DE PRENSA

*Solicitud de divulgacion de informacion

*Boletin de prensa

Electrénico -

Papel
Electronico -

Papel

Subserie documental que registra la informacion resultante sobre la divulgacién de las comunicaciones que
produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior de esta. Permite cumplir con los principios de transparencia
al mantener y promover una actitud institucional y presentar a la poblacion los propdsitos, actuaciones y
resultados de la gestion, para que sean visibles para todos los grupos o partes interesadas en la gestién de la
entidad, se conservan totalmente ya que presentan una gran trascendencia para la investigacién, como testimonio
de los procesos realizados por la entidad para la divulgacion de la informacion de sus acciones destacadas; se




*Reqgistro fotografico

Electrénico -
Papel

convierten en fuente primaria ya que Contiene tematicas que permiten entender cémo se desarrollé en la
publicacion de la informacién publica de la entidad y sirven para desarrollar estudios de la historia de las politicas
de fortalecimiento misional, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos
los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1712 de 2014, la Directiva Presidencial No. 5 de 2014, el
Decreto 2106 de 2019 y el Decreto 767 de 2022, los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir del
ultimo tramite anual registrado en el expediente del boletin y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental
se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por
parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del soporte original.

100-05

100-05-02

CERTIFICADOS

CERTFICADOS DE GESTORES
CULTURALES

*Solicitud de certiifcado

*Certificado de gestores culturales

Papel -
Electrénico

Papel

Subserie documental que son evidencia de los gestores culturales que pueden participar en las convocatorias
nacionales y departamentales destinadas al fomento cultural, goza de valores administrativos e informativos; por
le que se determina conservar por un términc de dos (2) anos en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 y la Ley 1952 de 2019. Una vez cumplido sus tiempos de retencién,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccidn, se procedera a su eliminacion documental toda vez que esta documentacién no cuenta
con valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta que su vigencia es de corto
plazo y de constante actualizacion por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién
documental se empieza contar a partir del dltimo tramite anual registrado en el expediente de las certificaciones y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicas y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Direccién Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del
respansable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articule 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

100-05-03

CERTIFICADOS DE PERMANENCIA

*Solicitud de certiifcado

*Certificacion de permanencia

Papel -
Electrénico

Papel

Subserie documental que son evidencia de la permanencia en la entidad de los diferentes funcionarios que
estuvieron en la entidad y que hacen parte de los sectores nacionales, departamentales o municipales, goza de
valores administrativos e informativos; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afos en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3)
afos mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1852 de 2019. Una vez cumplido sus tiempos de retencion,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion, se procedera a su eliminacion documental toda vez que esta documentacion no cuenta
con valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta que su vigencia es de corto
plazo y de constante actualizacion por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién
documental se empieza contar a partir del dltimo tramite anual registrado en el expediente de las certificaciones y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Direccién Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del
respansable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.




100-06

100-06-01

CIRCULARES

CIRCULARES DISPOSITIVAS

*Circular dispositiva

Electrénico -
Papel

18

Subserie documental en la que se registra la herramienta administrativa, emitida por la alta direccion a sus
subordinados, sobre un tema y con un propésito especifico, se conservan totalmente ya que estos documentos
son empleados para trasmitir instrucciones y decisiones de caracter obligatorio; se convierten en fuente primaria
de caracter histérico ya que consigna la toma de decisiones, dirigidas a personas o entidades que hacen parte del
sector departamental en aspectos administrativos, juridicos, econémicos y sociales; por lo que son fuente de
informacidn, para investigaciones de caracter historico sobre los desarrollos administrativos y misionales de la
entidad enfocados a la cultura y el turismo en la regién, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccidn; se procera a conservar por
un término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de dieciocho (18) anos mas, en fundamento a lo dispuesto en el Concepto 100921 de
2021 Departamento Administrativo de la Funcion Publica, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la
finalizacién de la vigencia anual del dltimo tramite registrado al interior del expediente de las circulares y cumplido
el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion
documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original.

100-06-02

CIRCULARES INFORMATIVAS

*Circular informativa

Electrénico -
Papel

Subserie documental que se expide con propositos internos meramente de caracter administrativo, para informar,
regular o establecer aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo, que cuenta con
wvalor primario administrativo netamente informativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2)
anos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019. Una vez cumplido sus tiempos de
retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez
gue este documento se utiliza como una herramienta informativa y de apoyo por lo que su tramité no genera
implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir del Gitimeo tramite anual
registrado en el expediente de las circulares y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archives electronicos, labor que estara a cargo de la Direccién Administrativa y
Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia
del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales cbjeto de este proceso; lo anterior una vez
cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de
2018.




Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presentan solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios y funciones publicos,
para obtener respuestas prontas y oportunas. Los Derechos de Peticion son fuente primaria para la Historia
Politica, administrativa, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que permite develar las
transformaciones del derecho de peticion como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De
igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por la
entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, legales o técnicas y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un términe de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) anos mas, en fundamente a lo dispuesto en el articulo 23 de la Ceonstitucion politica Colombiana y la Ley
1755 de 2015, los tiempaos de retencion que se contaran a partir de la ultima notificacion anual de respuesta dada
al ciudadano que quedo registrada en el expediente de los derechos de peticién y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les apligue. Finalizado este tiempo de
retencion documental se procedera a seleccionar una muestra cuantitativa del 15% de la produccion anual
seleccionado cualitativamente aquellos dereches de peticién de interés general, es decir que a partir de una

100-15 |DERECHOS DE PETICION eccionado ¢ ; i ¢ ir rt
solicitud individual que resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la
entidad, o sobre esos derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos
étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de
defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad que
involucran derechos humanos o derecho internacional humanitario y los derechos de peticion que expresen
guejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad. La muestra seleccionada
sera objeto de aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por
parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del soporte original.

*Comunicacion de Solicitud General
Electrénico -
Papel
*Comunicacidn de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia
Electrénico -
Papel
*Comunicacén Oficial de traslado de PQRS s
Electrénico -
Papel
*Comunicacon Oficial de Respuesta a la Peti Electrénico -
Papel
100-20 |INFORMES Subserie documental de caracter excepcional que son requeridos por entidades como la Contraloria,
Procuraduria, fiscalia entre otras en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya que permite la
100-20-01 (INFORMES A ENTES DE CONTROL generacion de informacién histérica referente a los procesos de inspeccion, vigilancia y control a las entidades
Solicitu de Informe Electrénico - pubilc:as_estatales; se convierten en fuente primaria y semfndana_ en I0§ procesos de mvelstigamnn sobr(_e‘ el o
Papel conocimiento de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes de mejora en la funcién publica
*Informe Papel administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas,
*Comunicaciones de Respuesta del Informe Papel economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un

término de dos (2) anos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un términe de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en los articulos 119y 278 de la
constitucion politica y Ley 1952 de 2019, los tiempos de retencién que se contaran a partir de |la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera
a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, , esta
actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de
la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte eriginal.




100-20-09

INFORMES DE EMPALME

* Acta de empalme

* Informe de empalme

*Comunicaciociones de solicitudes y respuesta del informe

Papel

Papel

Electrénico -
Papel

Subserie documental de caracter excepcional donde el Director saliente hace entrega al entrante de la
administracion de la entidad territorial en este se consolidad y evidencian todas aquellas acciones ejecutadas
durante el tiempo que estuvo a cargo de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos
de investigacion ya que son la muestra formal del estado en que se encuentra el ente territorial al culminar su
mandato, también es estratégico ya que da a conocer su la gestion, los resultados y logros obtenidos, asi como
informar sobre los aspectos que merecen una atencion prioritaria y hacer referencia a los proyectos que estan en
curso para los sectores administrativos y misionales de la entidad, por lo gue al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) anos en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada per un término de ocho (8) anos mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 951 de 2005, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del ltimo
tramite registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera
a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, , esta
actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de
la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte criginal.

100-20-10

INFORMES DE GESTION
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Comunicaciones de respuesta al informe de gestién

Electrénico -
Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la metodologia utilizada para el disefo, formulacion, seguimiento a los
indicadores del desempeno de los procesos misionales y administrativos de la entidad, se conservan totalmente
ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los procedimientos
misionales y administrativos institucionales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de
investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de |a entidad y con relevancia a los
sectores de cultura y turismo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas,
econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, los
tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del Ultimo tramite anual registrado en el expediente
del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les
aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte
original, garantizando la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio
técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

100-20-12

INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS

* Informe de Rendicion de cuenta

* Comunicaciones de solicitudes y respuesta del informe

* Acta de cierre de Rendion de cuenta

Papel

Electrénico -
Papel
Papel

Subserie documental que registra |a informacion que debe presentarse a la Contraloria General de la Nacién y la
ciudadania sobre la administracion, manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos publicos, por una vigencia
fiscal determinada” Mumeral 1, articulo 6 de la Resolucion Organica 735 de 2013, se conservan totalmente ya que
contiene informacion relevante para estudios de conocimiento en el avance de la gestion, administracion de
bienes y recursos y generacion de valor conforme a la mision de la entidad ; se convierten en fuente primaria y
secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la infarmacion exclusiva que posee
importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas a la labor de rendicién de cuentas anuales
de la administracion de turne, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos
los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un términe de ocho (8)
anos mas, en fundamento a lo dispuesto en Resolucion 735 de 2013, los tiempos de retencién se contaran a partir
de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en el expediente de este informe y cumplido el termino de
prescripcion de las actuacicnes administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacion mediante el medio
técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




100-20-15

INFORMES DE SEGUMIENTO A REDES
SOCIALES

* Informe de segumiento

* Comunicaciones de solicitudes y respuesta del informe

* Registro y reportes de medios de comunicacién

Papel

Electrénico -
Papel

Papel

Subserie documental que registra el consolidado sobre el seguimiento constante a los medios de comunicacion
sobre informacién de interés para la entidad y que pueden involucrar aspectos administrativos y misionales; se
convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion de caracter social para conocer el
impacto que ha tenido el instituto para el fomento y fortalecimiento de los sectores cultura y turismo en el
departamento, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites
que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archive central para ser conservada por un término de ocho (8) afos mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Directiva presidencial 003 de 2012, los tiempos de retencién se contaran a
partir de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en el expediente de este informe y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccian exacta de la informacion mediante el medio
técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

100-34
100-34-01

PROYECTOS

PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA
*Comunicaciones de requerimiento del proyecto
*Proyecto de infraestructura

*Estudiios técnicos, financieros y juridicos

*Comunicacién de respuesta y tramite del proyecto

Papel
Papel
Papel
Papel

10

Subserie documental que registra informacion concerniente a proyectos para el fortalecimiento y mejoramiento de
los sectores de cultura y turismo en el departamento, se conservan totalmente ya que permite conocer el contexto
de la gestion institucicnal para el logro y cumplimiento de necesidades en materia de infraestructura que permitan
consolidar el ambito cultural, social y economico de la poblacion objeto de influencia, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central
para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de
2015 y el Decreto 1074 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
registrado en el expediente del proyecto y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,
contables o legales que les aplique, culminade este tiempo de retencion documental se procedera a su
conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el respensable de
la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

100-35

REGISTROS PUBLICITARIOS

Subserie documental que registra informacién concerniente material audiovisual resultante de la promocion de
eventos y programas culturales y turisticos realizados en el departamento de Bolivar, se conservan totalmente ya
gue permite conocer el contexto del impacto social y cultural en el entorno de influencia y son fuente testimonial
de las funciones misionales realizadas por la entidad a lo large de su historia, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) anos en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central
para ser conservada por un término de ocho (8) anes mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de
2015 y el Decreto 1074 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
registrado en el expediente del registro y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,
contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su
conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de
la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte criginal.




X X
100-35-01 REGISTROS PUBLICITARIOS DE
MATERIALES AUDIOVISUALES
*Registro publicitario de material audiovisual Electionico’:
Papel
*Grabaciones y audios publitarios Blectrénico -
Papel
*Reportes de campanas publicitarias Electronico -
Papel
Subserie documental que registra informacion concerniente material impreso seriado resultante de la promocion
de eventos y programas culturales y turisticos realizados en el departamento de Bolivar, se conservan totalmente
REGISTROS PUBLICITARIOS DE ya que permite conocer el contexto del impacto social y cultural en el entorno de influencia y son fuente
100-35-02 MATERIALES IMPRESOS testimonial de las funciones misionales realizadas por la entidad a lo largo de su historia, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central
para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de
2015 y el Decreto 1074 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
“Registro publicitario de material impreso Papel registrado en el expediente del registro y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas,
X X contables o legales que les apligue, culminade este tiempo de retencion documental se procedera a su
conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
L . o Electrénico - informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta
“Disefio de material publitario impreso Papel actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de
la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
*Reportes de campaniias publicitarias Electrénico -
Papel
REPORTES DE BASES DE DATOS DE Subserie documental que se tramita con el propésito de consolidar los datos relativos a los medios de
100-37 MEDIOS DE COMUNICACION comunicacién nacional, departamental y municipal para la promocion de los eventos culturales y turisticos a cargo
*Reporte de base de datos de medios de comunicacion Electrdnico - de la entidad, que Fuema con valor primario admini§1rativo netalf‘neme inf(?rmaﬂvc; por lo que se determina
Papel conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central
para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de
2015 y Decreto 1074 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza como una
herramienta informativa de constante actualizacién que sirve de apoyo a la gestién por lo gque su tramité no genera
implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir del dGitimo tramite anual
X registrado en el expediente del reporte y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Direccion Administrativa y
Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia
del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez
cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de
2018.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccion por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)

S: Seleccion
Ciudad y Fecha: Turbaco, 10 de Septiembre de 2023

Director (a) Administrativo
y Financiero

Responsable de Archivo
ylo Gestién Documental
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR - ICULTUR
OFICINA PRODUCTORA: 101 - ASESOR DE PLANEACION

de

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

S

PROCEDIMIENTO

101-02

101-02-01

ACTAS

ACTAS DE ASISTENCIAS TECNICAS PARA
LA FORMULACION DE PROYECTOS

*Comunicacion de Solicitud de asistencia tecnica

*Acta de asistencia técnica para la formulacion de proyecto

*Registro de Asistencia

Papel - Electronico

Papel
Papel

Subserie documental en la que relacionan los temas abordados tendientes a la adecuada formulacion de
proyectos de inversion tan institucional como, para apoyar las entidades del departamento en materia de
tramite y gestion para proyectos de los sectores de cultura y turismo, se conservan totalmente ya son
evidencia de las funciones misionales institucionales apoyadas a | gestion, asesoria y asistencia técnica
para la consecucion de recursos publicos que permitan cumplir necesidades existentes en la materia ; se
convierten en fuente primaria de caracter historico sobre fomento de capacidades en la planeacion e
inversion los recursos publicos para cultura y turismo, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) anos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 152 de 1994 y la Resolucién DNP 1450 de 2013, los tiempos de retencién que se contaran a
partir de la finalizacion de la vigencia anual del dltimo tramite registrado al interior del expediente y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les
aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacién del proceso de
reproduccién exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Direccion Administrativa y
Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original.

101-02-08

ACTAS DE COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

*Citacion a Reunion de comite

*Acta de comité institucional de gestion y desempefio
*Registro de Asistencia

Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra el tramite relacionado con los temas tratados y acordados por el comité
institucional de gestion y desempeno., se conservan totalmente ya que permite conocer las decisiones
tomadas por en el ente asesor para la implementacién del modelo integral de planeacion y gestién ; se
convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento sobre
la informacidn exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas
en la tematica., por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
anos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) anos mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto Nacional 1499 de 2017 y
Resolucién ICULTUR 219 de 2018, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia de la
dltima acta anual tramitada en el expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se
procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Direccién Administrativa y
Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original.

101-02-19

ACTAS DEL CONSEJO DEPARTAMENTAL
DE PATRIMONIO

*Citacion a reunion de consejo

*Acta del consejo departamental de patrimonio

*Registro de Asistencia

Papel - Electronico

Papel
Papel

Subserie documental mediante la cual el maximo érganc departamental de patrimenio cultural en el cual
resuelve situaciones y toma decisiones en cumplimiento de las funciones administrativas, juridicas,
financieras y técnicas asignadas a este drgano asesor, se conservan totalmente ya que permite la
construccion de estudios por ser fuentes para la historia de la administracion publica, pues evidencian las
decisiones tomadas por esta instancia para la declaratoria de bienes de interés cultural en el
departamento; se convierten en fuente primaria en los procesos de investigacion sobre las normas
reglamentarias de caracter administrativo para garantizar la conservacién patrimonio cultural tangible e
intangible de la region y como parte del entorno social, cultural econémico y vivencial, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas o juridicas y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccidn; se procera a conservar par un término de dos (2) anos en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) anos mas,
en fundamento a lo dispuesto en el Decreto nacional 1080 de 2015 y el Decreto Departamental 293 de
2021, los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir del Gltimo tramite anual registrado en el
expediente de las actas y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas,
contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de
digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de |la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




101-06
101-06-02

CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS

*Circular informativa

Electronico -Papel

Subserie documental que se expide con propdsitos internos meramente de caracter administrativo, para
informar, regular o establecer aspectos generales, que no estin en los reglamentos internos del trabajo,
que cuenta con valor primario administrativo netamente informativo; por lo que se determina conservar por
un término de dos (2) anos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
ser conservada por un término de tres (3) afos mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1952 de
2019. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza como una
herramienta informativa y de apoyo por lo gque su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de
retencion documental se empieza contar a partir del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de las
circulares y una vez cumplido el termine de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado
para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera en
conjunto con el apoyo del responsable de gestién documental; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior
una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo
AGN No. 004 de 2019.

101-15

DERECHOS DE PETICION

*Comunicacion de Solicitud General
*Comunicacion de Peticion, Queja, Reclamo o Sugerencia
*Comunicacon Oficial de traslado de PQRS

*Comunicacon Oficial de Respuesta a la Peticion

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presentan solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios y funciones
publicos, para obtener respuestas prontas y oportunas. Los Derechos de Peticion son fuente primaria para
la Historia Politica, administrativa, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticion como instrumento de comunicacién entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién;
se procera a conservar por un término de dos (2) anos en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en el articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la ultima notificacion anual de respuesta dada al ciudadano que
quedo registrada en el expediente de los derechos de peticion y cumplido el termine de prescripcion de las
actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion
documental se procedera a seleccionar una muestra cuantitativa del 15% de la produccion anual
seleccionado cualitativamente aquellos derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de
una solicitud individual que resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades
misionales de la entidad, o sobre esos derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan
las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos,
comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos
de personas en condicién de discapacidad que involucran derechos humanos o derecho internacional
humanitario y los derechos de peticion que expresen guejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del
servicio por parte de la entidad. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.

101-20
101-20-01

INFORMES
INFORMES A ENTES DE CONTROL

*Solicitu de Informe

*Informe
*Comunicaciones de Respuesta del Informe

Electrénico -Papel

Papel
Papel

Subserie documental de caracter excepcional que son requeridos por entidades como la Contraloria,
Procuraduria, fiscalia entre otras en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya que permite la
generacion de informacion histérica referente a los procesos de inspeccion, vigilancia y control a las
entidades publicas estatales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de
investigacion sobre el conocimiento de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes
de mejora en la funcién publica administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en los articulos 119 y 278 de la constitucién politica y Ley 1952 de 2019, los
tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente
del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales
que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacian total en
su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacién
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, , esta
actividad sera desarrollada en conjunto por parte de |la Direccién Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soparte original.




Subserie documental que registra la metodologia utilizada para el disefo, formulacion, seguimiento a los
indicadeores del desempenio de los procesos misionales y administrativos de la entidad, se conservan
totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los

101-20-10 |INFORMES DE GESTlf)N procedimientos misionales y administrativos institucionales; se convierten en fuente primaria y secundaria
en los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y
con relevancia a los sectores de cultura y turismo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) anos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del dltimo

* Solicitud de informe Electronico -Papel tramite anual registrado en el expediente del informe y cumplide el termino de prescripcién de las
actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del
proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de |la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.

* Informe de gestion Papel

* Comunicaciones de respuesta al informe de gestion Papel

101-20-18 |INFORMES DE SEGUIMIENTO AL MODELO Subserie documental que registra la informacion del seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas

£ L ara la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Control — MIPG. Articulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499

INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION- se 2017,Ze conservan tmalmentegya que presentan uni gran trascendencia para la investigacion, como

MIPG testimonio de los procesos de seguimiento y control y la toma de decisiones en la eficiente adopcién del

*Acto administrativo de MIPG Papel modelo integrado de planeacion y gestion; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la

" informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto

Reportes Furag Papel 1as polifi 7 A s i : o5 A
politicas y mecanismo de seguimiento en la gestion administrativa y misional, por lo que al finalizar las

*Reporte de indice de transparencia y acceso a la informacion actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que diercn origen a su produccion;

Papel se procedera a conservar por un término de dos (2) afnos en el archivo de gestion, posteriormente se
*Registro del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion tr_ansiiere al archivo central para ser conseryada por un lérmi_r!o de ocho (8) anos n_'nés. en fL_Jndan"lento alo

Papel dispuesto en el Decreto 1499 de 2017, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del
TS L BE tltimo trérfme anual |l'e_gistra.do en 'ei lexpedi?.nt_e #e e_ste informe y cumplido gl termino qe prescrjpcién de

Papel las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo

*Comunicaciones de solicitudes y respuestas al cumplimiento Papel de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccitn exacta de la

de MIPG informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soparte original.

101-26 |MANUALES Subserie documental en la que se definen y unifican los macroprocesos, procesos y procedimientos que
se realiza la entidad., se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar

101-26-02 (MANUALES DE PROCESOS Y estudios sobre la normalizacion de los procesos y procedimientos en la entidad; se convierten en fuente

PROCEDIMIENTOS primaria para la investigacién sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra

*Manual de proceso y procedimiento Papel aFontecimientos coyunturales a nivel institucionall, por lo qule al fin:laiizal las actuaciml'w'es- administrativas,

) técnicas, contables o legales y resueltos los tramites que dieron arigen a su produccién; se procera a

“Acto administrativo de aprobacion Papel conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo

*Registro de publicacion en web Electrénico central para ser conservada por un término de ocho (8) anos mas, en fundamento a lo dispuesto en el

Decreto 4485 de 2009 y el Decreto 1499 de 2017, los tiempos de retencion se contaran a partir de la
vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente de este manual y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion decumental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soparte original.




101-28
101-28-01

PLANES
PLANES ANTICORRUPCION Y ATENCION AL
CIUDADANO

* Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano
* Registro de publicacion en web.

* Informe de seguimiento al Plan anticorrupcion y atencion al
ciudadano

Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra anualmente la estrategia de lucha contra la corrupcion y atencion al
ciudadano que adopta la entidad, se conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios sobre las
estrategias y mecanismos adoptados por la entidad en materia de corrupcion y de servicio abierto y eficaz
a la ciudadania; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee
importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto a las politicas encaminadas para
la lucha contra la corrupcion y de atencion al ciudadano, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera
a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) anos mas, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 1474 de 2011, el Decreto 2641 de 2012 y el Decreto 1081 de 2015, los tiempos de retencion se
contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les
aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacién del proceso de
reproduccién exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrcllada en conjunto por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de |la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.

101-28-04

PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL

*Solicitud de plan de accion institucional
*Plan de accion por procesos
*Plan de accion institucional

*Informe de seguimiento al Plan de accion institucional

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que registra el Instrumento Consolidado sobre la programacion anual de las metas
del plan estratégico institucional que permite a cada dependencia de la entidad orientar su quehacer para
cumplir con los compromisos establecidos en el plan estratégico de la alta direccién, se conservan
totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la planeacion eficiente en las metas de
corto, mediano y largo plazo de caracter misional y administrativo a cumplirse por cada periodo
institucional y de conformidad con el plan de desarrollo ; se convierten en fuente primaria y secundaria en
los procesos de investigacién sobre el conocimiento de planeacion progresiva en los procesos
institucionales y el alcance de los objetivos para cada uno de los sectores acorde con las necesidades
sociales, econémicas y politicas del momento, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) anos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en Ley 1474 de 2011, Decreto 2482 de 2012, Decreto 1299 de 2018 y el Decreto 454 de 2020, los tiempos
de retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrade en el expediente del plan
y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les
aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su
soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante
el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original.

101-28-21

PLANES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

*Plan estrategico institucional

*Comunicaciones de solicitudes y respuestas a ajustes al
plan estrategico institucional

*Acto Administrativo de Aprobacién del Plan estratégico
institucional

*Informe de seguimiento al Plan estratégico institucional

Papel

Papel

Papel

Electronico -Papel

10

Subserie documental que registra y describen las politicas y estrategias para cada uno de los sectores
institucionales, a las que se comprometié o adquirié el director de turno acorde con las necesidades,
fortalecimiento y posicionamiento de la entidad , se conservan totalmente ya que contiene informacién
relevante de conocimiento para las proximas direcciones en aspectos de modernizacién y proyeccion de
nuevas metas y objetivos a obtener por parte de la institucién; se convierten en fuente primaria y
secundaria en los procesos de investigacién ya que su contenido informativo da testimonio de la gestion
publica en materia de los servicios que presta la entidad en el territorio. Asi mismo, permite corroborar si
los planes, programas y proyectos planeados se cumplieron a cabalidad. Asi mismo, esta agrupacién
documental sera fuente de informacién para futuras investigaciones de caracter sociopolitico. econémico e
histérico alcanzados en los sectores de cultura y turismo en el departamento, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en Ley 152 de 1994 y el Decreto 612 de 2018, los tiempos de retencién se
contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del plan y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando
la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de |la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestién documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




101-29

POLITICAS INSTITUCIONALES

*Politica Institucional

*Acta de aprobacion de politica

*Acto administrativo de adopcion de politica

Electronico -Papel

Electronico -Papel

Electrénico -Papel

Serie documental en la que se registran las paoliticas publicas institucionales adoptadas para su
cumplimiento por parte de |a entidad, se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten
desarrollar estudios sociales por su impacto e implementacion en el territorio conforme a la normativa
especifica de cada de las tematicas que acogen; se convierten en fuente primaria para la investigacion
sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales
para cada uno de los sectores de la institucién, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
técnicas, contables o legales y resueltos los tramites que dieron crigen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) anos en el archivo de gestidn, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) anos mas, en fundamento a lo dispuesto en la
normatividad aplicable, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
registrado en el expediente de cada una de las politicas aprobadas y cumplido el termino de prescripcion
de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original.

101-34

101-34-02

PROYECTOS

PROYECTOS DE INVERSION
INSTITUCIONAL

*Comunicacion de Radicacion del Proyecto

*Proyecto Inversion institucional

Electrdnico -Papel

Electronico -Papel

10

Subserie documental que registra el tramite para la aprobacién e inclusion en el banco de proyectos los
requerimientos de inversién de necesidades institucionales . se conservan totalmente ya que permite
conocer los proyectos que requieren recursos para su ejecucién y que son evaluados técnica, financiera y
juridicamente para ver su factibilidad econdmica, contrastados con la viabilidad técnica, ambiental, social y
juridica; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacién sobre el
conocimiento sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales en cuanto a la inversion o ejecucion de los recursos publicos con cargo a la entidad; por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10)
anos mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 2844 de 2010, el Decreto 1949 de 2012y la
Resolucion 1450 de 2013, los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del ditimo tramite
registrado en el expediente del proyecto y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se
procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de |la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.




*Informe de estudio y evaluacion del proyecto

*Concepto de Viiabilidad

*Concepto de No Viiabilidad
*Registro en el Banco de proyectos institucional

*Informes ejecucion del proyecto

Electronico -Papel

Electrénico -Papel

Electronico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

101-34-03

PROYECTOS DE PATRIMONIO CULTURAL

*Convocatoria a inscripcion de proyectos
*Comunicacion de Radicacion de proyecto
*Proyecto de patrimonio cultural

*Acta del consejo departamental de patrimonio
*Informe de estudio y evaluacion del proyecto
*Registro de proyecto ante Mincultura
*Concepto de Viiabilidad y aprobacion
*Concepto de No Viiabilidad y aprobacion

*Informes ejecucion del proyecto

Electrénico -Papel
Electronico -Papel
Electronico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electronico -Papel
Electrénico -Papel

Electronico -Papel

Electronico -Papel

10

Subserie documental que registra el tramite para la aprobacién e inclusion en el banco de proyectos de
patrimonio cultural con todos los requerimientos necesarios que permitan obtener una inversién por parte
del Mincultura, se conservan totalmente ya que permite conocer los proyectos que requieren recursos para
su ejecucion y que son evaluados técnica, financiera y juridicamente para ver su factibilidad economica,
contrastados con la viabilidad técnica, ambiental, social y juridica; se convierten en fuente primaria y
secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento sobre la informacién exclusiva que
posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto a la inversion o ejecucion
de los recursos publicos con cargo al patrimonio cultural del departamento; por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron crigen a su
produccién; se procera a conservar par un término de dos (2) anos en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archive central para ser conservada por un término de diez (10) afos mas,
en fundamento a lo dispuesto en el Decreto Nacional 1080 de 2015 y el Decreto Departamental 293 de
2021 , los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el
expediente del proyecto y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,
contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su
conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de reproduccion exacta
de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera
y el responsable de la gestién documental; permitiende garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccion por Medio Técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion
Ciudad y Fecha: Turbaco, 10 de Septiembre de 2023

FIRMAS RESPONSABLES

Director (a) Administrativo
y Financiero

Responsable de Archivo
y/o Gestion Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR - ICULTUR
OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION TECNICA DE TURISMO
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L
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- i ¥ TURISME

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

cT

S

E

PROCEDIMIENTO

120-02
120-02-07

ACTAS
ACTAS DE COMITE DEPARTAMENTAL DE
SEGURIDAD TURISTICA

*Citacion a reunion de comité

*Acta de comité departamental de seguridad turistica

*Registro de Asistencia

Papel - Electronico

Papel
Papel

Subserie documental en la que registra informacion sobre la Implementacion de medidas para la seguridad
de los turistas durante sus desplazamientos a través de los diferentes medios de transporte, incluidos los
aéreos, terrestres, fluviales, maritimos y lacustres, se conservan totalmente ya que permite la construccion
de estudios por ser fuentes para la historia de la administracién publica, pues evidencian las decisiones
tomadas por esta instancia para impulsar la competitividad turistica en el Departamento, con ello esta
permite generar el fortalecimiento de la economica y la generacion de empleo para los pobladores de los
diferentes municipios ; se convierten en fuente primaria en los procesos de investigacion sobre las normas
reglamentarias y concertadas que impactan en social y econémico como es en la salud pablica, control a
prestadores de servicios turistico, prevencion de la explotacién sexual con menores, seguridad en
carreteras, vigilancia y sequridad en playas, control de vendedores ambulantes y mejoramiento del espacio
publico e incremento del pie de fuerza de la policia de turismo, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas o juridicas y resueltos los tramites gue dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) anos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de acho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
1558 de 2012,Decreto Departamental 945 de 2014 y Decreto Departamental 355 de 2017, los tiempos de
retencion se empezaran a contar a partir del dltimo tramite anual registrado en el expediente de las actas y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique.
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera
y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original.

120-02-13

ACTAS DE MESAS DE TRABAJO CON EL
SECTOR TURISTICO DEPARTAMENTAL

*Comunicacion de solictud y respuesta a mesa de trabajo
con el sector turistico
*Acta de mesa de trabajo con el sector turistico

*Registro de Asistencia

Papel - Electrdnico

Papel
Papel

Subserie documental en la que registra informacion referente a reuniones sostenidas como el sector
turistico en el departamento para tratar temas prioritarios para el sector, se conservan totalmente ya que
permite la construccién de estudios por ser fuentes para la historia que permite conocer acontecimientos y
situaciones que afectan al sector turistico en cuanto a factores internos y externos de incidencia constante;
se convierten en fuente primaria en los procesos de investigacion sobre los hechos o situaciones sociales,
economicas y politicas que afectan al turismo en departamento que debe ser tratados acorde a las
necesidades existentes, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o juridicas y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto Nacional 1074 de 2015, los tiempos de
retencion se empezaran a contar a partir del dltimo tramite anual registrado en el expediente de las actas y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera
y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original.




120-02-16

ACTAS DEL CONSEJO DE TURISMO
DEPARTAMENTAL

*Citacion a reunion de consejo

*Acta del consejo departamental de turismo

*Registro de Asistencia

Papel - Electrénico

Papel

Papel

Subserie documental en la que registra informacion del organo asesar que Asesora al Gobierno
Departamental en la concepcion, definicion y formulacion de las politicas. programas y proyectos de
desarrollo y competitividad del turismo , se conservan totalmente ya que permite la construccion de
estudios por ser fuentes para la historia que permite conocer los mecanismos que procuran una efectiva y
permanente coordinacion entre el sector piblico y el sector privado en favor del desarrollo y competitividad
del turismo; se convierten en fuente primaria en los procesos de investigacion sobre el seguimiento,
evaluacion y andlisis de impacto de las politicas, programas y proyectos de Gobierno en relacion con el
turismo en el entorno social y economico del departamento, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas o juridicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
1558 de 2012 y El Decreto Departamental 257 de 2021, los tiempos de retencion se empezaran a contar a
partir del dltimo tramite anual registrado en el expediente de las actas y cumplido el termino de prescripcion
de las actuaciones administrativas, contables o legales que les apligue, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

120-06
120-06-02

CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS

*Circular informativa

Electronico -Papel

Subserie documental que se expide con propésitos internos meramente de caracter administrativo, para
informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo,
que cuenta con valor primario administrativo netamente informativo; por lo que se determina conservar por
un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019,
Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza como una
herramienta informativa y de apoyo por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de
retencion documental se empieza contar a partir del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de las
circulares y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las tecnicas de picado para documentos fisicos y borrado
para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Direccidn Administrativa y Financiera en conjunto
con el apoyo del responsable de gestién documental; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN
No. 004 de 2019.




12015

DERECHOS DE PETICION

*Comunicacion de Solicitud General

*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia

*Comunicacon Oficial de traslado de PQRS

*Comunicacon Oficial de Respuesta a la Peti

Electrénico -Papel

Electronico -Papel

Electrénico -Papel

Electronico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presentan solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios y funciones
publicos, para obtener respuestas prontas y oportunas. Los Derechos de Peticién son fuente primaria para
la Historia Politica, administrativa, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticidn como instrumento de comunicacion entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones|
administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la dltima notificacion anual de respuesta dada al ciudadano que quedo registrada en el
expediente de los derechos de peticion y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion documental se
procedera a seleccionar una muestra cuantitativa del 15% de la produccion anual seleccionado
cualitativamente aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud
individual que resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la
entidad, o sobre esos derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de
grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion
de discapacidad que involucran derechos humanos o derecho internacional humanitario y los derechos de
peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la
entidad. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soporte original.




120-16

120-16-01

ENCUESTAS

ENCUESTAS DE MEDICION DEL iNDICE DE
COMPETITIVIDAD TURISTICA

*Encuesta de medicion del indice de competitividad turistica

Electronico -Papel

Subserie documental que se tramita con propésito estadistico para generar el reporte del crecimiento del
turismo en el departamento, cuenta con valor primario administrativo netamente informativo; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 1558 de 2012. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza
como una herramienta informativa de constante actualizacion que sirve de apoyo a la gestion por lo que su
tramité no genera implicaciones futuras y los datos estadisticos se consclidad en el informe de gestion
turistica; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir del Gltimo tramite anual registrado en|
el expediente del reporte y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para documentos
fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Direccion Administrativa y
Financiera en conjunto con el apayo del responsable de gestion documental; dejando como constancia o
evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso;
lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del
Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

120-20
120-20-01

INFORMES
INFORMES A ENTES DE CONTROL

*Salicitu de Informe

*Informe
*Comunicaciones de Respuesta del Informe

Electrénico -Papel

Papel
Papel

Subserie documental de caracter excepcional que son requeridos por entidades como la Contraloria,
Procuraduria, fiscalia entre otras en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya que permite la
generacion de informacion histérica referente a los procesos de inspeccion, vigilancia y control a las
entidades publicas estatales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de
investigacion sobre el conocimiento de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes de
mejora en la funcion publica administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en los articulos 119 y 278 de la constitucion politica y Ley 1952 de 2019, los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del informe y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte
original, garantizando la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio
técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, , esta actividad sera desarrollada
en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;|
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

120-20-07

INFORMES DE EJECUCION DE
ACTIVIDADES TURISTICAS

* Comunicaciones de solicitud y respuesta de informacién

* Informe de actividadades actividades Turisticas
* Registros fotograficos o audiovisuales

Electrénico -Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento a los
indicadores las actividades turisticas, se conservan totalmente ya gue permite la generacion de estudios
referentes al impacto de los espacios destinados a la promulgacion del turismo como mecanismo para
influir en el entorne social, cultural y econémico de poblacion departamental; se convierten en fuente
primaria y secundaria en los procesos de investigacion para el &mbito econémico y social partiendo de las
estrategias, politicas y resultados que son de impacto para el crecimiento del turismo en la region; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 1558 de 2012 y el Decreto nacional 1074 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a
partir de la vigencia del ultimo tramite anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




120-20-10

INFORMES DE GESTION

* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Comunicaciones de respuesta al informe de gestién

Electronico -Papel

Papel
Papel

Subserie documental gue registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento a los
indicadores del desempefio de los procesos misionales y administrativos de la entidad, se conservan
totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestién y funcionamiento de los
procedimientos misionales y administrativos institucionales; se convierten en fuente primaria y secundaria
en los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y
con relevancia a los sectores de cultura y turismo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archive de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del altimo
tramite anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacioén y preservacion permanente del soporte original.

120-20-11

INFORMES DE MEDICION DEL IMPACTO DE
LOS FESTIVALES TURISTICOS

* Comunicaciones de solicitud y respuesta de informacién

* Informe de medicion del impacto de los festivales turisticos

* Registros fotograficos o audiovisuales

Electronico -Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la metodologia utilizada para la medicion del impacto que causan las
diferentes festivales en el entorno turistico, se conservan totalmente ya que permite la generacion de
estudios referentes al como ha sido el crecimiento histérico del turismo en el departamento; se convierten
en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion para el ambito econdmico y social para el
mejoramiento de las condiciones de vida de los pobladores a través del turismo informal y formal; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 1558 de 2012 y el Decreto nacional 1074 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a
partir de la vigencia del ultimo tramite anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

120-20-13

INFORMES DE REPORTES AL SISTEMA
ESTRATEGICO DE INFORMACION
TURISTICA-SITBOL

* Comunicaciones de solicitud y respuesta de informacion

* Informe de reporte al SITBOL
* Reporte de cargue de informacién

Electronico -Papel

Papel
Electrénico -Papel

Subserie documental que registra el seguimiento a variables asociadas a la oferta y demanda de productos
y servicios turisticos del departamento, se conservan totalmente ya que permite la generacion de estudios
estadisticos sobre el crecimiento y decrecimiento de los bienes y servicios asociados a las actividades
turisticas; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion en el ambito
economico y social sobre el impacto que ha tenido el turismo en mejoramiento de la calidad de vida de
poblacion del departamento; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archive de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y el Decreto nacional 1074 de 2015, los
tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en el
expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables
o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion
total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion|
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

120-20-16

INFORMES DE SEGUIMIENTO AL
CUMPLIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO
ANUAL

* Comunicaciones de solicitud y respuesta de informacion

* Informe de segumiento al cumplimiento del plan
estratégico anual

Electronico -Papel

Papel

Subserie documental que registra el seguimiento sobre el cumplimiento del plan estratégico en las variables
del sector turismo, se conservan totalmente ya que permite la generacion de estudios técnicos sobre las
metas, planes, programas y proyectos ejecutados para el sector turismo; se convierten en fuente primaria y
secundaria en los procesos de investigacion sobre las estrategias y politicas focalizadas a generar
crecimiento para el turismo del departamento; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 152 de 1994 y el Decreto nacional 612 de 2018,
los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en el
expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables
o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion
total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion|
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




120-28 PLANES Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
P plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
120-28-04 [PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan
*Solicitud de plan de accidn institucional Electrénico -Papel de accién; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
*Plan de accidn por procesos Electrénico -Papel fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
*Plan de accidn institucional Electrénico -Papel tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacion documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina de Asesor de
“Informe de seguimiento al Plan de accién institucional Electronico -Papel Planeacién en la serie planes y subserie planes de accién institucional (101-28-04) ; los tiempos de
3 retencion que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del plan y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electronicos, labor gue estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo
del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
120-28-08 |PLANES DE DESARROLLO TURISTICO Subserie documental que registra y describe la planeacion focalizada para el crecimiento y posicionamiento
. G del sector del turismo, se conservan totalmente ya que contiene informacion relevante de conocimiento que
Plan de desarralio turistico Papel sirven como fuente histsrica los pl tos planificad I fortacer el
para conocer los planes, programas y proyectos planificado para el fortacer el
*Comunicaciones de solicitudes y respuestas a ajustes al turismo en el departamento; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion
plan de desarrollo turistico Fapel ya que su contenido informativo da testimonio de las politicas gubernamentales disefiadas para fortacer el
*Acto Administrative de aprobacién del plan de desarrollo turismo como medio de desarrollo econdmico y social de la regién, por lo que al finalizar las actuaciones
turistico Papel administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
. o L produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
“Informe de seguimiento al Plan desarrollo turistico Elecirdnico -Papel se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a
10 lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y El Decreto 1074 de 2015, los tiempos de retencion se contaran a
partir de la vigencia del ultimo tramite registrado en el expediente del plan y cumplido el termino de
prescripcidn de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccidn exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
120-28-18 |PLANES ESTRATEG|COS DE PROMOCION Subserie documental que registra y describen las politicas y estrategias para la promocion y fortalecimiento
del sector turistico, se conservan totalmente ya que contiene informacion relevante de conocimiento que
DEL TURISMO i fuente histari I I i cto d do a o Itad
-Plan estratégico de promocion del turismo Panel sirven como fuente histérica en los procesos pa-ra lograr un mayor impacto de acuerdo a los resultados
pe alcanzados en la poblaciones del departamento; se convierten en fuente primaria y secundaria en los
*Comunicaciones de solicitudes y respuestas a ajustes al procesos de investigacion ya que su contenido informativo da testimonio sobre los programas y estrategias
plan estratégico de promocion del turismo Papel focalizadas a la promocion de turistica departamental en la region y la nacion. Asi mismo, esta agrupacion
*Acto Administrative de Aprobacién del Plan estratégico de ductjmental sera fuente de informacion para futuras investigaciones de caracter sociopolitico, .emnémico e
promocion del turismo Papel hlsttn_rlFU al?anzgdqs en el s:ect.ur tunsmu’enl el departamento, por lo que al fl!‘!ahZEF Ia§ actuam_anes
M . L L, e —— administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramngs que d\err_:n origen a su
lnfcrme de seguimiento al Plan estratégico de promocion ecironico -Papel produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
del turismo 10 se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a|

lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y El Decreto 1074 de 2015, los tiempos de retencion se contaran a
partir de la vigencia del ultimo tramite registrado en el expediente del plan y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




120-33

120-33-04

PROGRAMAS

PROGRAMAS DE ASISTENCIAS TECNICAS
EN GESTION TURISTICA

*Comunicaciones de solicitudes y respuestas de asistencias
técnicas en gestion turistica

“Programa de asistencias técnicas en gestion turistica

*Acta de reunidn

*Informe de seguimiento a procesos de gestion turistica

Papel

Papel

Papel

Papel

Subserie documental en la que se desarrollan actividades especificas focalizadas a brindar apoyo técnico
para los planes, programas y proyectos para la gestion turistica del departamento y sus municipios, se
conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre las politicas y
estrategias disefiadas a lo largo de la historia para garantizar el fortalecimiento del sector turistico en el
departamento; se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacion exclusiva que
posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en aspectos sociales, culturales y
cognoscitivos en la poblacién de influencia, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas
o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término
de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y
el Decreto 1074 de 2015; los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se
procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico
de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestién documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




*Registro de material Audiovisual e Impreso Electronico -Papel
PROGRAMAS DE CAPACITACION Subserie documental en la que se desarrollan actividades especificas focalizadas a la capacitacion de
120-33-06 TURiSTlCA todos los actores que hacen parte del sector del turismo en el departamento y sus municipios, se
F G ;2 conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios investigativos sobre el
Comunicaciones de solicitudes y respuestas para 2 =3 3 St 5 e
T o Papel empoderameinto y valoracion de los sitios turisticos como fuentes econémica para el desarrollo social; se
capacitaciones turisticas convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacién exclusiva que posee importancia
Programa de capacitacion turistica Papel colectiva y registra acontecimientos coyunturales en aspectos sociales, culturales y cognoscitivos en la
*Acta de reunién Papel pub\acié_n de influgncia, ppr lo que al finalizaf las actuaciones administrativas, té'cnill::as o legales y riasueltos
los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
Registro de asistencia Papel archivo de gestion, pesteriormente se transfiere al archivo ceniral para ser conservada por un término de
“Registro de material Audiovisual Electrénico -Papel 8 X X ocho (8) anos méﬁf. en fundamento a lo dispuesto en Ig Ley 15_53 de2012y e.l Decreto 1074 de 2015; los
tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente de
este programa y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o
legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del
gales q plig p P pl
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.
120-33-08 PROGRAMAS DE PROMOC|GN Y Subserie documental en la que se desarrollan actividades especificas focalizadas a la promocidn v
= I mercadeo de los sitios turismo del departamento y sus municipios, se conservan totalmente posee valores
MERCADEO DEL TURISMO : Y 2 R : g
2 Ell) s secundarios que permiten desarrollar estudios de la evolucion e involucramiento de la sociedad
Comunicaciones de solicitudes y respuestas para 4 lala o 5n de la ri FEE E s < &

o de doi trigma Papel lepartamental a la conservacion y promocién de la riqueza turistica; se convierten en fuente primaria para
PIomoQIon;y. merce! e(‘)‘ . la investigacion sobre la informacién exclusiva gue posee importancia colectiva y registra acontecimientos
“Programa de promocién y mercadeo del turismao Papel coyunturales en aspectos sociales, culturales y cognoscitivos en la poblacion de influencia, por lo que al
*Acta de reunién Papel finalizar.las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los trar.nites que d_ieron orige_n asu

produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
*] i i i isti . = £
Informe de seguimiento a procesos de promocién turistica Papel se transfiere al archivo central para ser conservada por un términe de ocho (8) afios mas, en fundamenio a
8 X X lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015; los tiempos de retencion se contaran a
*Registro de eventos de promocion turistica Papel partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino
z R A P de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este
*Registro de material Audiovisual e Impreso Electrénico -Papel SP PN ; $ SO 9 i Lo
tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soporte original.
120-34 PROYECTOS Subserie documental que registra el tramite para I?l aprobacion e inclusion enrel banco de proyiectos del
fondo nacional del turisme con todos los requerimientos necesarios que permitan obtener una inversion por
120-34-04 PROYECTOS DEL FONDO NACIONAL DEL parte del Ministerio de comercio y turismo, se conservan totalmente ya que permite conocer los proyectos
TURISMO que requieren recursos para su ejecucion y que son evaluados técnica, financiera y juridicamente para ver
*Convocatoria a inscripcion de proyectos Electrénico -Papel su factibilidad economica, contrastados con la viabilidad técnica, ambiental, social y juridica; se convierten
en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento sobre la
*Comunicacion de Radicacion de proyecto Electrénico -Papel informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto a
la inversion o ejecucion de los recursos publicos con cargo al sector turistico del departamento; por lo que
*Proyecto técnico de turismo Electrénico -Papel al finalizar las actuaciones adminisirativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
“Informe de estudio y evaluacién del proyecto Electrénico -Papel 10 X X posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios !nés
en fundamento a lo dispuesto en Ley 1558 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015, los tiempos de retencion se
“Registro de proyecto ante el Fondo nacional del turismo Electrénico -Papel contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del proyecto y cumplido el
lermino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
t de p pcion de | t il trati ntabl legales que | plig I d
*Concepto de Viiabilidad y aprobacion Electrénico -Paps| esle tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original,
garantizando la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico
*Concepto de No Viiabilidad y aprabacion Electrénico -Papel de digitalizacion decumental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestién documental;
*Informes ejecucion del proyecto Electronico -Papel permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, Fotografia)
S: Seleccion
Ciudad y Fecha: Turbaco, 10 de Septiembre de 2023
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INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR - ICULTUR
HOJA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR - ICULTUR
OFICINA PRODUCTORA: 103 - OFICINA DE CONTROL INTERNO

de

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

S

E

PROCEDIMIENTO

103-02
103-02-04

ACTAS

ACTAS DE COMITE DE COORDINACION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

*Citacion a Reunion de Comité

*Acta de Reunién de Comité de control interno

*Registro de Asistencia

Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité de coordinacion
del Sistema de Control Interno. Articulo 13 de la Ley 87 de 1993, se conservan totalmente ya que permite
conocer las trascendencia de las decisiones tomadas por el ente asesor en materia de control interno; se
convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la
informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas al
maodelamiento del sistema de control interno institucional, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la
vigencia del dltimo tramite anual registrado en el expediente de las actas y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion
documental; permitiendo garantizar la conservacién y preservacion permanente del soporte original.

103-06
103-06-02

CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS

*Circular informativa

Electrénico -Papel

Subserie documental que se expide con propdésitos internos meramente de caracter administrativo, para
informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo,
que cuenta con valor primario administrativo netamente informativo; por lo que se determina conservar por
un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019.
Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza como una
herramienta informativa y de apoyo por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de
retencion documental se empieza contar a partir del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de las
circulares y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado
para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Direccién Administrativa y Financiera en conjunto
con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN
No. 004 de 2019.




103-15

DERECHOS DE PETICION

*Comunicacion de Solicitud General

*Comunicacidn de Peticion, Queja, Reclamo o Sugerencia

“Comunicacon Oficial de traslado de PQRS

*Comunicacon Oficial de Respuesta a la Peti

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electronico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presentan solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios y funciones
publicos, para obtener respuestas prontas y oportunas. Los Derechos de Peticién son fuente primaria para
la Historia Politica, administrativa, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticidn como instrumento de comunicacion entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones|
administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la dltima notificacion anual de respuesta dada al ciudadano que quedo registrada en el
expediente de los derechos de peticion y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion documental se
procedera a seleccionar una muestra cuantitativa del 15% de la produccion anual seleccionado
cualitativamente aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud
individual que resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la
entidad, o sobre esos derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de
grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion
de discapacidad que involucran derechos humanos o derecho internacional humanitario y los derechos de
peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la
entidad. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soporte original.

103-20
103-20-01

INFORMES
INFORMES A ENTES DE CONTROL
*Solicitu de Informe

*Informe
*Comunicaciones de Respuesta del Informe

Electrénico -Papel

Papel
Papel

Subserie documental de caracter excepcional que son requeridos por entidades como la Contraloria,
Procuraduria, fiscalia entre otras en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya que permite la
generacion de informacion histérica referente a los procesos de inspeccion, vigilancia y control a las
entidades publicas estatales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de
investigacion sobre el conocimiento de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes de|
mejora en la funcion pablica administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en los articulos 119 y 278 de la constitucion politica y Ley 1952 de 2019, los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del informe y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte
original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio
técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, , esta actividad sera desarrollada
en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;,
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




* Informes de seguimiento o mejoramiento

Papel

Subserie documental gue registra la informacion que da evidencia del control financiero y presupuestal a
través de las auditorias adelantadas a la entidad, en revision de los estados contables, balances y en
general la gestion financiera y econdmica de la entidad, se conservan totalmente ya que El informe
evidencia el cumplimiento de las funciones misionales previstas en el articulo 268 de la Constitucion
Politica de Colombia en cuanto al control fiscal y austeridad del gasto publico; se convierten en fuente
primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la informacion exclusiva
que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas que reviste valores
secundarios dado gue condensa los hallazgos identificados a la entidad y que son de utilidad para la
investigacion respecto al seguimiento realizado al gasto publico en contrataciones, planes o proyectos, por
lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ochao (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en el Acto Legislativo No. 04 y el Decreto 403 de 2020, los tiempos de
retencion se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de este
informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Direccion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soporte original.

103-20-05

INFORMES DE CONTROL INTERNO
CONTABLE

* Comunicaciones de solicitud y respuesta de informacion

* Informe de control interno contable

* Informes de seguimiento o mejoramiento

Papel

Papel

Papel

Subserie documental que registra la evaluacién al sistema de control interno contable de la entidad, se
conservan totalmente ya que contiene informacion relevante para estudios ya permite conocer evidenciar la
existencia y efectividad de los procedimientos de control y verificacion de las actividades propias del
proceso contable, de modo que se garantiza razonablemente que la informacién financiera cumpla con las
caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel de que trata el Régimen de Contabilidad
Publica; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el
conocimiento de la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales relativas a las politicas y procesos del sistema contable institucional, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
Se procera a conservar por un término de dos (2) afies en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Resolucion 193 de 2016, los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite anual registrado en el expediente de este informe y cumplido el termino de prescripcion de las|
actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico
de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

103-20-10

INFORMES DE GESTION
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Comunicaciones de respuesta al informe de gestion

Electrénico -Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento a los
indicadores del desempeno de los procesos misionales y administrativos de la entidad, se conservan
totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los
procedimientos misionales y administrativos institucionales; se convierten en fuente primaria y secundaria
en los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y
con relevancia a los sectores de cultura y turismo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econdémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del altimo
tramite anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procederd a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.

103-20-14

INFORMES DE SEGUMIENTO A
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS-PQRS

Subserie documental que registra el reporte y registro de los informes de seguimiento a la gestion y
atencion oportuna a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias presentadas en contra de la entidad, se
conservan totalmente ya gque permite la generacion de estudios referentes al conocimiento de las
metodologias vy resultados sobre el sequimiento en cuanto a la toma de decisiones para brindar respuesta




* Comunicaciones de solicitud y respuesta de informacion

* Informe de seguimiento a PQRS

* Matriz de seguimiento

Papel

Papel

Papel

oportuna y eficiente a las diferentes solicitudes presentadas por la ciudadania en general; se convierten en
fuente primaria para la investigacion ya que evidencian los estados y tomas de decisiones a corto plazo en
la garantia sobre la respuesta oportuna en la atencién y gestion de las PQRS tramitadas ante la entidad,
por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos
los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archive central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencion que se
contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del informe y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, técnicas o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de
la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original.

103-20-17

INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN
ANTICORRUPCION Y ATENCION AL
CIUDADANO

* Comunicaciones de solicitud y respuesta de informacion
* Informe de seguimiento al Plan anticorrupcion y atencion
al ciudadano

* Matriz de seguimiento y cumplimiento

Papel
Papel

Papel

Subserie documental que registra el seguimiento en el cumplimiento del plan anticorrupcion y atencion al
ciudadano que adopta anualmente la entidad en cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Ley
1474 de 2011, se conservan totalmente ya que contiene informacion relevante para estudios en el
seguimiento y cumplimiento de la lucha anticorrupcion y la atencién a la ciudadania ; se convierten en
fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la informacién
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas a las politicas y)|
procesos de lucha contra el flagelo de la corrupcidn y la atencion eficiente a la ciudadania en general, por lo]
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y Decreto 2641 de 2012, los tiempos de retencion se
contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en el expediente de este informe y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas o legales gue les apligue, culminado
este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de
la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original.

103-20-18

INFORMES DE SEGUIMIENTO AL MODELO
INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION-
MIPG

*Acto administrativo de MIPG
*Reportes Furag

*Reporte de indice de transparencia y acceso a la
informacion

“Registro del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

*Informe de Seguimiento a MIPG

*Comunicaciones de solicitudes y respuestas al
cumplimiento de MIPG

Papel
Papel

Papel

Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la informacion del seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas
para la operacién del Modelo Integrado de Planeacién y Control — MIPG. Articulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499
de 2017, se conservan totalmente ya que presentan una gran trascendencia para la investigacion, como
testimonio de los procesos de seguimiento y control y la toma de decisiones en la eficiente adopcion del
madelo integrado de planeacion y gestion; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la
informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto
las politicas y mecanismo de seguimiento en la gestion administrativa y misional, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procedera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en el Decreto 1499 de 2017, los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite anual registrado en el expediente de este informe y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




103-20-21

INFORMES PORMENORIZADOS DEL
ESTADO DE CONTROL INTERNO

* Informe pormenorizado del estado de Control Interno.

* Registro de publicacion en pagina web.

Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que registra de forma especifica al estado de todos los componentes del Sistema de
Control Interno a publicarse cada cuatro meses en la pagina web de la entidad. Articulo 9, Ley 1474 de
2011, se conservan totalmente ya que contiene informacién relevante para estudios sobre la evolucidn del
sistema de control interno; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion
sobre el conocimiento de la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra
acontecimientos coyunturales relativas a las politicas adoptadas para el mejoramiento del sistema de
control interno, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011, los tiempos de retencion se
contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en el expediente de este informe y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas o legales gue les apligue, culminado
este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de
la gestién documental; permitiendo garantizar la conservacién y preservacion permanente del soporte
original.

103-26
103-26-04

MANUALES
MANUALES DE ADMINISTRACION DEL
RIESGO

*Manual de administracion del riesgo

*Acto Administrativo de aprobacion del Manual

*Registro de Publicacion del Manual

Papel

Papel

Electronico

10

Subserie documental gue registra la gestion de riesgos en la Entidad. Pretende abordar las necesidades y
andlisis recogidos de las diferentes areas al interior de la entidad con respecto al riesgo. Para un adecuado
despliegue de |a politica de riesgos en los diferentes niveles de la entidad, la entidad identifica los objetivos
de los riesgos, se conservan totalmente ya que sirve como fuente investigacion para el conocimiento de los
estandares y mecanismo provistos por la entidad en materia de la auto gestion de funciones institucionales
cumplidas ; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de estudio sobre la informacion
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto las politicas
para la adecuada administracion de los riesgos de la entidad ; por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el Decreto 124 de 2016 y el Decreto 1489 de 2017, los tiempos de retencion que se contaran a partir de
la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del manual y cumplido el termino de prescripcion
de las actuaciones administrativas, contables o legales que les apligue, culminado este tiempo de retencion
documental se procederd a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Direccién
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestién documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.




103-28

103-28-04

PLANES

PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL

*Solicitud de plan de accidn institucional
*Plan de accidn por procesos
*Plan de accién institucional

*Informe de seguimiento al Plan de accién institucional

Electronico -Papel
Electronico -Papel

Electronico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan
de accidn; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacion documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina de Asesor de
Planeacién en la serie planes y subserie planes de accién institucional (101-28-04) ; los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del plan y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electronicos, labor gue estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo
del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

103-28-05

PLANES DE AUDITORIAS

* Plan de auditoria

* Solicitud de informacion y documentacion para iniciar
auditoria
* Acta de auditoria

* Infarme final de auditoria

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental gque registra los alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las
auditorias incluidas en del Programa Anual de Auditoria de conformidad al Manual Técnico del Modelo
Estandar de Control Interno, se conservan totalmente ya que contiene informacion relevante a los
procedimientos para las auditorias de gestion, la determinacién de hallazgo y planes de mejoramiento; se
convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la
informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas a
las politicas de auditoria y autocontrol en los procesos administrativos y misionales, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a partir
de la vigencia del altimo tramite anual registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion
documental; permitiendo garantizar la conservacién y preservacion permanente del soporte original.

103-28-12

PLANES DE MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL

* Informe de auditoria gubernamental

* Informe de seguimiento al plan de mejoramiento

Papel

Papel

Subserie documental que registra las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de
mejora que se identifican en las auditorias internas y las observaciones realizadas por los organismo de
control, se conservan totalmente ya que contiene informacion relevante sobre las acciones mejora
implementadas por la entidad en sus procesos administrativos y misionales; ; se convierten en fuente
primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la informacion exclusiva
que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas a los procedimientos de
mejoramiento institucional y la adopcion politicas para eficacia y eficiencia administrativa y misional, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Resolucion 735 de 2013, los tiempos de retencion se contaran a partir
de la vigencia del atimo tramite anual registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacidn documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion
documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




103-36

REPORTE DE AVANCE A LA GESTION-
FURAG

* Reporte de avance a la gestion — FURAG

* Certificacion de reporte de avance a la gestion — FURAG

Papel /Electrdnico

Papel /Electronico

Subserie documental en la que la entidad realiza el reporte de los avances de la gestion, como insumo para
el monitoreo, evaluacion y control de los avances institucionales en la implementacion de las politicas del
modelo integrado de planeacién y gestién; por lo que se determina conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 1499
de 2017. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que pierde sus valores
administrativos y técnicos; los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia anual del dltimo
tramite registrado en el expediente de este reporte y una vez cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas y técnicas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo
de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion
documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccion por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion
Ciudad y Fecha: Turbaco, 10 de Septiembre de 2023

FIRMAS RESPONSABLES

Director (a) Administrativo
y Financiero

Responsable de Archivo
ylo Gestién Documental




INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR - ICULTUR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

¥ icultur

= TURA ¥ TURISMO DF BOLIVAS
HOJA de
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR - ICULTUR
OFICINA PRODUCTORA: 110 - DIRECCION TECNICA DE CULTURA
e DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO cT M s E
GESTION | CENTRAL
110-02 ACTAS Subserie documental mediante la cual el maximo érgano departamental de cultural genera los espacios de
concertacion y toma de decisiones entre el estado y la sociedad civil, se conservan totalmente ya que
110-02-17 ACTAS DEL CONSEJO DEPARTAMENTAL permite la construccion de estudios por ser fuentes para la historia de la administracién piblica, pues
DE CULTURA evidencian las decisiones tomadas por esta instancia para liderar y asesorar la formulacién y ejecucion de
*Citacion a reunion de consejo Papel - Electrénico Ia§ poiilicas. programas y prf)yect(?s er_n 'e\ ambito cultural en el depanamemo: se convierten en fuente
primaria en los procesos de investigacion sobre las normas reglamentarias y concertadas para el fomento
*Acta del consejo departamental de cultura Papel de los fespacios Qe_la ct{llura y.el-erntomo social en la pcb\gcién depgrtamentlal‘ por lo que al fi n'allizar las
actuaciones administrativas o juridicas y resueltos los tramites que dieron crigen a su produccion; se
“Registro de Asistencia Papel procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
2 8 X X al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el Decreto nacional 1080 de 2015 y la Resolucion ICULTUR 043 de 2017, los tiempos de retencién se
empezaran a contar a partir del dltimo tramite anual registrado en el expediente de las actas y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencidn documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de
la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera
y el responsable de la gestién documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original.
110-02-18 |ACTAS DE LOS CONSEJOS Subserile documental mediante la cual e:jmdéximo organo departamental en ‘materia dde aspectos culturales
genera los espacios de participacion ciudadana para la concertacion entre las autoridades
DEP,ARTAMENTALES DE AREAS departamentales y las comunidades artisticas , se conservan totalmente ya que permite la construccion de
ARTl_S"(:AS_ Y DE LA CULTURA estudios por ser fuentes para la historia de la administracién publica pues evidencian las politicas, planes,
“Citacién a reunion de consejo Papel - Electrénico programas y proyectos culturales y sus respectivos presupuestos, para el estimulo y el desarrollo cultural
de las areas correspondientes en el departamento; se convierten en fuente primaria en los procesos de
“Acta de consejo de area de Artes Musicales Papel investigacion sobre las normas reglamentarias y concertadas para el fomento de los espacios para las
*Acta de consejo de area de Artes Danzarias Papel artes mus?calgs', danzas, dramatica, Iitgraria, pléstic'as, visuales, c?nemalogréficas, gudiovisuales, med?os
de comunicacion ciudadanos o comunitarios y demas gue se requieran como incentivo a la cultura social y
*Acta de consejo de area de Arte Dramatico Papel multicultural regional. Por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o juridicas y resueltos los
*Acta de consejo de area de Artes Literarias, Artes Plasticas tramites que dieron origen a su produccidn; se procera a conservar por un término de dos (2) anos en el
y Visuales Papel 2 8 X X archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
o 5 " . - ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto nacional 1080 de 2015, Decreto
Acta de consejo de area de Artes Cinematograficas y : 2
P Papel Departamental 656 de 2020 y Decreto Departamental 020 de 2022, los tiempos de retencion se
Audoveualos empezaran a contar a partir del dltimo tramite anual registrado en el expediente de las actas y cumplido el
“Acta de consejo de drea en Medios de Comunicacion Papel terming de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
Ciudadanos y Comunitarios este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de
*Registro de Asistencia Papel la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera
y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original.
110-06 CIRCULARES _Subserie documental que se expide con propositos internos rqeramente de caracter Fadministraﬂvo, palra
informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo,
110-06-02 (CIRCULARES INFORMATIVAS que cuenta con valor primario administrative netamente informativo; por lo gque se determina conservar por
i : 2 un término de dos (2) anos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
Circular informativa Electrénico -Papel P e : :
ser conservada por un término de tres (3) anos mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1952 de




2019. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza como una
herramienta informativa y de apoyo por lo gque su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de
retencion documental se empieza contar a partir del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de las
circulares y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado
para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera en
conjunto con el apoyo del responsable de gestién documental; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior
una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo
AGN No. 004 de 2019.

110-15

DERECHOS DE PETICION

*Comunicacion de Solicitud General
*Comunicacion de Peticion, Queja, Reclamo o Sugerencia

*Comunicacon Oficial de traslado de PQRS

*Comunicacén Oficial de Respuesta a la Peticion

Electrénico -Papel
Electronico -Papel

Electronico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presentan solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios y funciones
publicos, para obtener respuestas prontas y oportunas. Los Derechos de Peticién son fuente primaria para
la Historia Politica, administrativa, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticion como instrumento de comunicacion entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) anos en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afos mas, en fundamento a lo
dispuesto en el articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la dltima notificacion anual de respuesta dada al ciudadano que
quedo registrada en el expediente de los derechos de peticién y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion
documental se procedera a seleccionar una muestra cuantitativa del 15% de la produccion anual
seleccionado cualitativamente aquellos derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de
una solicitud individual que resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades
misionales de la entidad, o sobre esos derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan
las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos,
comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos
de personas en condicién de discapacidad que involucran derechos humanos o derecho internacional
humanitario y los derechos de peticion que expresen guejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del
servicio por parte de la entidad. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de
reproduccion exacta de |a informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de |a gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.

110-20
110-20-01

INFORMES
INFORMES A ENTES DE CONTROL
*Solicitu de Informe

*Informe
*Comunicaciones de Respuesta del Informe

Electronico -Papel

Papel
Papel

Subserie documental de caracter excepcional que son requeridos por entidades como la Contraloria,
Procuraduria, fiscalia entre otras en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya que permite la
generacion de informacidn histdrica referente a los procesos de inspeccion, vigilancia y control a las
entidades publicas estatales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de
investigacion sobre el conocimiento de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes
de mejora en la funcion publica administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) anaos en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archive central para ser conservada por un término de ocho (8) anos mas,
en fundamento a lo dispuesto en los articulos 119 y 278 de la constitucion politica y Ley 1952 de 2019, los
tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente
del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales
que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en
su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, , esta
actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soparte original.

110-20-06

INFORMES DE EJECUCION DE
ACTIVIDADES CULTURALES O ARTISTICAS

* Comunicaciones de solicitud y respuesta de informacion

* Informe de actividadades actividades culturales o artisticas

Electrénico -Papel

Papel

Subserie documental que registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento a los
indicadores las actividades culturales y artisticas, se conservan totalmente ya que permite la generacion
de estudios referentes al impacto de los espacios destinados a la promulgacion de la cultura como
mecanismo para influir en el entorno social y cultural de poblacion departamental; se convierten en fuente
primaria y secundaria en los procesos de investigacion para el ambito cultural, social y artistico partiendo
de las estrategias y resultados de impacto sobre las costumbre y tradiciones de la region; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afics mas, en fundamento a lo dispuesto en el




* Registros fotograficos o audiovisuales

Papel

Decreto nacional 1080 de 2015, Decreto Departamental 656 de 2020 y Decreto Departamental 020 de
2022, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite anual registrada
en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,
contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su
conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de reproduccion exacta
de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera
y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original.

110-20-10

INFORMES DE GESTION
* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Comunicaciones de respuesta al informe de gestion

Electronico -Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento a los
indicadores del desempenio de los procesos misionales y administrativos de la entidad, se conservan
totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestién y funcionamiento de los
procedimientos misionales y administrativos institucionales; se convierten en fuente primaria y secundaria
en los procesos de investigacién sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y
con relevancia a los sectores de cultura y turismo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se
procera a conservar por un término de dos (2) anos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del Glitimo
tramite anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de |a gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.

110-28
110-28-04

PLANES
PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL

*Solicitud de plan de accion institucional
*Plan de accion por procesos
*Plan de accion institucional

*Informe de seguimiento al Plan de accion institucional

Electronico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacion parcial del plan
de accidn; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decretc 2482 de 2012. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacion documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina de Asesor de
Planeacién en |a serie planes y subserie planes de accidn institucional (101-28-04) ; los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del plan y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de |la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apaoyo
del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacidn y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

110-28-17

PLANES ESTRATEGICOS DE PROMOCION
CULTURAL

*Plan estratégico de promocion cultural

*Comunicaciones de solicitudes y respuestas a ajustes al
plan estratégico de promocion cultural

*Acto Administrativo de Aprobacién del Plan estratégico de
promocion cultural

*Informe de seguimiento al Plan estratégico de promocion
cultural

Papel

Papel

Papel

Electronico -Papel

10

Subserie documental que registra y describen las politicas y estrategias para la promocidn y
fortalecimiento de entornos culturales, se conservan totalmente ya que contiene informacion relevante de
conocimiento que sirven como fuente histérica y de investigacién en los procesos de lograr un mayor
impacto de acuerdo a los resultados alcanzados en la poblaciones del departamento; se convierten en
fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion ya que su contenido informativo da
testimonio sobre los programas y estrategias focalizadas a la promocion de la cultural departamental en la
regién y la nacion. Asi mismo, esta agrupacién documental sera fuente de informacion para futuras
investigaciones de caracter sociopolitico, econémicao e histarico alcanzados en los sectores de cultura y
turismo en el departamento, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas,
economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar
por un término de dos (2) anos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central
para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto
1080 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Ultimo tramite registrade en
el expediente del plan y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas o legales
que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en
su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original.

110-33
110-33-02

PROGRAMAS
PROGRAMAS DE ASESORIAS A
BIBLIOTECAS PUBLICAS

Subserie documental en la que se desarrollan actividades especificas focalizadas a asesorar el
funcionamiento, creacidn, posiciocnamiento y modernizacion de las bibliotecas publicas departamentales,
se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre las politicas y
estrategias disenadas a lo largo de la historia para garantizar el acceso a los servicios bibliotecarios en los




*Comunicaciones de solicitudes y respuestas de asesoria a B entornos educativos y sociales del departamento; se convierten en fuente primaria para la investigacion
bibliotecas publicas pe sobre la informacidn exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en
*Programa de asesorias a bibliotecas puiblicas Papel aspectfns sociales. _cultu_raies y colgnoscmvos en la poblacién de mll_uenc;a. pgr lo qug al finalizar las N
actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
Acta de reunion Papel se procera a conservar por un término de dos (2) afos en el archive de gestion, posteriormente se
*Informe de seguimiento a Biliotecas piblicas Papel X X lr?nsliere al archivo central para ser conseryada por un lérmiﬂc de ocho (8) afos més, en fgndarflentc alo
dispuesto en el Decreto 1080 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del
*Registro de Bibliotecas publicas Electrénico -Papel ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
“Bases de datos de Bibliotecarios Electronico -Papel documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original.
PROGRAMAS DE ASISTENCIAS TECN|CAS Subserie documental en la que se desarrollan actividades especificas focalizadas a brindar apoyo técnico
110-33-03 EN GESTlf)N CULTURAL para los planes, programas y proyectos para la gestién cultural del departamento y sus municipios, se
~Comunicaciones de solicitudes y respuestas de asistencias conservan toFaIr[]ente posee valores segund.arics que permilen desa!'r(.ﬁlar.e‘!slu.di‘os sobre las pnl\'licas. y
téenicas en gestion cultural Papel estrategias disenadas a‘jo largo dg la h:ston‘a para garantizar la participacion mudadalna en los espacios
de la cultura y costumbrismo asociado a la riqueza cultural del departamento; se convierten en fuente
“Programa de asistencias tecnicas en gestion cultural Papel primaria para la investigacion sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra
*Acta de reunion Papel ?ccntec%miemcs cnyuntu.ralgs en aspectos ls«:)ciales, gu?lurailes y c:‘)gngscitivos en la poblacion de ‘
influencia, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites
“Informe de seguimiento a procesos de gestion cultural Papel que dieron origen a su produccidn; se procera a conservar par un término de dos (2) afos en el archivo de
*Bases de datos de Secrelarios da cultura e X X gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
Electronico -Papel anos mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015; los tiempos de retencion se contaran
*Bases de datos de Gestores culturales Electrénico -Papel a partir de la vigencia del (ltimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y
de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y
Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original.
110-33-07 |PROGRAMAS DE PROMOC'()N CULTURAL Subserie documental en la que se desarrollan actividades especificas focalizadas a la promacién y
o . fortalecimiento de los espacios culturales en el departamento y sus municipios, se conservan totalmente
"Comunicaciones de solicitudes y respuestas para promogion Papel posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios la evolucion e involucramiento de la
cultural sociedad departamental a la conservacion y promocion de la riqueza cultural; se convierten en fuente
"Programa de promacion cultural Papel primaria para la investigacién sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra
*Acta de reunion Papel t:-)comec!miemcs coyuntu.ralgs en aspectos lsociales, tfu’turailes ¥ cggn_oscitivos en |a poblacién de ‘
influencia, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites
*Informe de seguimiento a procesos de promocion cultural Papel que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
*Registro de eventos de promocion cultura y artisticos Papel X X ggsliﬂn,‘ posteriormente se translliere al archivo central para ser mnservadg por un término de ocho (8)
afos mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015; los tiempos de retencion se contaran
*Bases de datos de proyectos culturales y artisticos Electrénico -Papel a partir de la vigencia del Ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el
termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y
de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y
Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccion por Medio Técnico (Microfilmacian, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion
Ciudad y Fecha: Turbaco, 10 de Septiembre de 2023

FIRMAS RESPONSABLES

Director (a) Administrativo
y Financiero

Responsable de Archivo
yl/o Gestion Documental
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PROCEDIMIENTO

120-02
120-02-07

ACTAS
ACTAS DE COMITE DEPARTAMENTAL DE
SEGURIDAD TURISTICA

*Citacion a reunion de comité

*Acta de comité departamental de seguridad turistica

*Registro de Asistencia

Papel - Electronico

Papel
Papel

Subserie documental en la que registra informacion sobre la Implementacion de medidas para la seguridad
de los turistas durante sus desplazamientos a través de los diferentes medios de transporte, incluidos los
aéreos, terrestres, fluviales, maritimos y lacustres, se conservan totalmente ya que permite la construccion
de estudios por ser fuentes para la historia de la administracién publica, pues evidencian las decisiones
tomadas por esta instancia para impulsar la competitividad turistica en el Departamento, con ello esta
permite generar el fortalecimiento de la economica y la generacion de empleo para los pobladores de los
diferentes municipios ; se convierten en fuente primaria en los procesos de investigacion sobre las normas
reglamentarias y concertadas que impactan en social y econémico como es en la salud pablica, control a
prestadores de servicios turistico, prevencion de la explotacién sexual con menores, seguridad en
carreteras, vigilancia y sequridad en playas, control de vendedores ambulantes y mejoramiento del espacio
publico e incremento del pie de fuerza de la policia de turismo, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas o juridicas y resueltos los tramites gue dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) anos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de acho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
1558 de 2012,Decreto Departamental 945 de 2014 y Decreto Departamental 355 de 2017, los tiempos de
retencion se empezaran a contar a partir del dltimo tramite anual registrado en el expediente de las actas y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique.
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera
y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original.

120-02-13

ACTAS DE MESAS DE TRABAJO CON EL
SECTOR TURISTICO DEPARTAMENTAL

*Comunicacion de solictud y respuesta a mesa de trabajo
con el sector turistico
*Acta de mesa de trabajo con el sector turistico

*Registro de Asistencia

Papel - Electrdnico

Papel
Papel

Subserie documental en la que registra informacion referente a reuniones sostenidas como el sector
turistico en el departamento para tratar temas prioritarios para el sector, se conservan totalmente ya que
permite la construccién de estudios por ser fuentes para la historia que permite conocer acontecimientos y
situaciones que afectan al sector turistico en cuanto a factores internos y externos de incidencia constante;
se convierten en fuente primaria en los procesos de investigacion sobre los hechos o situaciones sociales,
economicas y politicas que afectan al turismo en departamento que debe ser tratados acorde a las
necesidades existentes, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o juridicas y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto Nacional 1074 de 2015, los tiempos de
retencion se empezaran a contar a partir del dltimo tramite anual registrado en el expediente de las actas y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera
y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original.




120-02-16

ACTAS DEL CONSEJO DE TURISMO
DEPARTAMENTAL

*Citacion a reunion de consejo

*Acta del consejo departamental de turismo

*Registro de Asistencia

Papel - Electrénico

Papel

Papel

Subserie documental en la que registra informacion del organo asesar que Asesora al Gobierno
Departamental en la concepcion, definicion y formulacion de las politicas. programas y proyectos de
desarrollo y competitividad del turismo , se conservan totalmente ya que permite la construccion de
estudios por ser fuentes para la historia que permite conocer los mecanismos que procuran una efectiva y
permanente coordinacion entre el sector piblico y el sector privado en favor del desarrollo y competitividad
del turismo; se convierten en fuente primaria en los procesos de investigacion sobre el seguimiento,
evaluacion y andlisis de impacto de las politicas, programas y proyectos de Gobierno en relacion con el
turismo en el entorno social y economico del departamento, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas o juridicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
1558 de 2012 y El Decreto Departamental 257 de 2021, los tiempos de retencion se empezaran a contar a
partir del dltimo tramite anual registrado en el expediente de las actas y cumplido el termino de prescripcion
de las actuaciones administrativas, contables o legales que les apligue, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

120-06
120-06-02

CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS

*Circular informativa

Electronico -Papel

Subserie documental que se expide con propésitos internos meramente de caracter administrativo, para
informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo,
que cuenta con valor primario administrativo netamente informativo; por lo que se determina conservar por
un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019,
Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza como una
herramienta informativa y de apoyo por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de
retencion documental se empieza contar a partir del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de las
circulares y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las tecnicas de picado para documentos fisicos y borrado
para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Direccidn Administrativa y Financiera en conjunto
con el apoyo del responsable de gestién documental; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN
No. 004 de 2019.




12015

DERECHOS DE PETICION

*Comunicacion de Solicitud General

*Comunicacion de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia

*Comunicacon Oficial de traslado de PQRS

*Comunicacon Oficial de Respuesta a la Peti

Electrénico -Papel

Electronico -Papel

Electrénico -Papel

Electronico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presentan solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios y funciones
publicos, para obtener respuestas prontas y oportunas. Los Derechos de Peticién son fuente primaria para
la Historia Politica, administrativa, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticidn como instrumento de comunicacion entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones|
administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la dltima notificacion anual de respuesta dada al ciudadano que quedo registrada en el
expediente de los derechos de peticion y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion documental se
procedera a seleccionar una muestra cuantitativa del 15% de la produccion anual seleccionado
cualitativamente aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud
individual que resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la
entidad, o sobre esos derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de
grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion
de discapacidad que involucran derechos humanos o derecho internacional humanitario y los derechos de
peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la
entidad. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soporte original.




120-16

120-16-01

ENCUESTAS

ENCUESTAS DE MEDICION DEL iNDICE DE
COMPETITIVIDAD TURISTICA

*Encuesta de medicion del indice de competitividad turistica

Electronico -Papel

Subserie documental que se tramita con propésito estadistico para generar el reporte del crecimiento del
turismo en el departamento, cuenta con valor primario administrativo netamente informativo; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 1558 de 2012. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza
como una herramienta informativa de constante actualizacion que sirve de apoyo a la gestion por lo que su
tramité no genera implicaciones futuras y los datos estadisticos se consclidad en el informe de gestion
turistica; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir del Gltimo tramite anual registrado en|
el expediente del reporte y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para documentos
fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Direccion Administrativa y
Financiera en conjunto con el apayo del responsable de gestion documental; dejando como constancia o
evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso;
lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del
Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

120-20
120-20-01

INFORMES
INFORMES A ENTES DE CONTROL

*Salicitu de Informe

*Informe
*Comunicaciones de Respuesta del Informe

Electrénico -Papel

Papel
Papel

Subserie documental de caracter excepcional que son requeridos por entidades como la Contraloria,
Procuraduria, fiscalia entre otras en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya que permite la
generacion de informacion histérica referente a los procesos de inspeccion, vigilancia y control a las
entidades publicas estatales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de
investigacion sobre el conocimiento de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes de
mejora en la funcion publica administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en los articulos 119 y 278 de la constitucion politica y Ley 1952 de 2019, los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del informe y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte
original, garantizando la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio
técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, , esta actividad sera desarrollada
en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;|
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

120-20-07

INFORMES DE EJECUCION DE
ACTIVIDADES TURISTICAS

* Comunicaciones de solicitud y respuesta de informacién

* Informe de actividadades actividades Turisticas
* Registros fotograficos o audiovisuales

Electrénico -Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento a los
indicadores las actividades turisticas, se conservan totalmente ya gue permite la generacion de estudios
referentes al impacto de los espacios destinados a la promulgacion del turismo como mecanismo para
influir en el entorne social, cultural y econémico de poblacion departamental; se convierten en fuente
primaria y secundaria en los procesos de investigacion para el &mbito econémico y social partiendo de las
estrategias, politicas y resultados que son de impacto para el crecimiento del turismo en la region; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 1558 de 2012 y el Decreto nacional 1074 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a
partir de la vigencia del ultimo tramite anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




120-20-10

INFORMES DE GESTION

* Solicitud de informe

* Informe de gestion
* Comunicaciones de respuesta al informe de gestién

Electronico -Papel

Papel
Papel

Subserie documental gue registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento a los
indicadores del desempefio de los procesos misionales y administrativos de la entidad, se conservan
totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestién y funcionamiento de los
procedimientos misionales y administrativos institucionales; se convierten en fuente primaria y secundaria
en los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y
con relevancia a los sectores de cultura y turismo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archive de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del altimo
tramite anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacioén y preservacion permanente del soporte original.

120-20-11

INFORMES DE MEDICION DEL IMPACTO DE
LOS FESTIVALES TURISTICOS

* Comunicaciones de solicitud y respuesta de informacién

* Informe de medicion del impacto de los festivales turisticos

* Registros fotograficos o audiovisuales

Electronico -Papel

Papel
Papel

Subserie documental que registra la metodologia utilizada para la medicion del impacto que causan las
diferentes festivales en el entorno turistico, se conservan totalmente ya que permite la generacion de
estudios referentes al como ha sido el crecimiento histérico del turismo en el departamento; se convierten
en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion para el ambito econdmico y social para el
mejoramiento de las condiciones de vida de los pobladores a través del turismo informal y formal; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 1558 de 2012 y el Decreto nacional 1074 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a
partir de la vigencia del ultimo tramite anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

120-20-13

INFORMES DE REPORTES AL SISTEMA
ESTRATEGICO DE INFORMACION
TURISTICA-SITBOL

* Comunicaciones de solicitud y respuesta de informacion

* Informe de reporte al SITBOL
* Reporte de cargue de informacién

Electronico -Papel

Papel
Electrénico -Papel

Subserie documental que registra el seguimiento a variables asociadas a la oferta y demanda de productos
y servicios turisticos del departamento, se conservan totalmente ya que permite la generacion de estudios
estadisticos sobre el crecimiento y decrecimiento de los bienes y servicios asociados a las actividades
turisticas; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion en el ambito
economico y social sobre el impacto que ha tenido el turismo en mejoramiento de la calidad de vida de
poblacion del departamento; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archive de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y el Decreto nacional 1074 de 2015, los
tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en el
expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables
o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion
total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion|
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

120-20-16

INFORMES DE SEGUIMIENTO AL
CUMPLIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO
ANUAL

* Comunicaciones de solicitud y respuesta de informacion

* Informe de segumiento al cumplimiento del plan
estratégico anual

Electronico -Papel

Papel

Subserie documental que registra el seguimiento sobre el cumplimiento del plan estratégico en las variables
del sector turismo, se conservan totalmente ya que permite la generacion de estudios técnicos sobre las
metas, planes, programas y proyectos ejecutados para el sector turismo; se convierten en fuente primaria y
secundaria en los procesos de investigacion sobre las estrategias y politicas focalizadas a generar
crecimiento para el turismo del departamento; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 152 de 1994 y el Decreto nacional 612 de 2018,
los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en el
expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables
o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion
total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion|
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




120-28 PLANES Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
P plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
120-28-04 [PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan
*Solicitud de plan de accidn institucional Electrénico -Papel de accién; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
*Plan de accidn por procesos Electrénico -Papel fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
*Plan de accidn institucional Electrénico -Papel tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacion documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina de Asesor de
“Informe de seguimiento al Plan de accién institucional Electronico -Papel Planeacién en la serie planes y subserie planes de accién institucional (101-28-04) ; los tiempos de
3 retencion que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del plan y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electronicos, labor gue estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo
del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
120-28-08 |PLANES DE DESARROLLO TURISTICO Subserie documental que registra y describe la planeacion focalizada para el crecimiento y posicionamiento
. G del sector del turismo, se conservan totalmente ya que contiene informacion relevante de conocimiento que
Plan de desarralio turistico Papel sirven como fuente histsrica los pl tos planificad I fortacer el
para conocer los planes, programas y proyectos planificado para el fortacer el
*Comunicaciones de solicitudes y respuestas a ajustes al turismo en el departamento; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion
plan de desarrollo turistico Fapel ya que su contenido informativo da testimonio de las politicas gubernamentales disefiadas para fortacer el
*Acto Administrative de aprobacién del plan de desarrollo turismo como medio de desarrollo econdmico y social de la regién, por lo que al finalizar las actuaciones
turistico Papel administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
. o L produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
“Informe de seguimiento al Plan desarrollo turistico Elecirdnico -Papel se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a
10 lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y El Decreto 1074 de 2015, los tiempos de retencion se contaran a
partir de la vigencia del ultimo tramite registrado en el expediente del plan y cumplido el termino de
prescripcidn de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccidn exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
120-28-18 |PLANES ESTRATEG|COS DE PROMOCION Subserie documental que registra y describen las politicas y estrategias para la promocion y fortalecimiento
del sector turistico, se conservan totalmente ya que contiene informacion relevante de conocimiento que
DEL TURISMO i fuente histari I I i cto d do a o Itad
-Plan estratégico de promocion del turismo Panel sirven como fuente histérica en los procesos pa-ra lograr un mayor impacto de acuerdo a los resultados
pe alcanzados en la poblaciones del departamento; se convierten en fuente primaria y secundaria en los
*Comunicaciones de solicitudes y respuestas a ajustes al procesos de investigacion ya que su contenido informativo da testimonio sobre los programas y estrategias
plan estratégico de promocion del turismo Papel focalizadas a la promocion de turistica departamental en la region y la nacion. Asi mismo, esta agrupacion
*Acto Administrative de Aprobacién del Plan estratégico de ductjmental sera fuente de informacion para futuras investigaciones de caracter sociopolitico, .emnémico e
promocion del turismo Papel hlsttn_rlFU al?anzgdqs en el s:ect.ur tunsmu’enl el departamento, por lo que al fl!‘!ahZEF Ia§ actuam_anes
M . L L, e —— administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramngs que d\err_:n origen a su
lnfcrme de seguimiento al Plan estratégico de promocion ecironico -Papel produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
del turismo 10 se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a|

lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y El Decreto 1074 de 2015, los tiempos de retencion se contaran a
partir de la vigencia del ultimo tramite registrado en el expediente del plan y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




120-33

120-33-04

PROGRAMAS

PROGRAMAS DE ASISTENCIAS TECNICAS
EN GESTION TURISTICA

*Comunicaciones de solicitudes y respuestas de asistencias
técnicas en gestion turistica

“Programa de asistencias técnicas en gestion turistica

*Acta de reunidn

*Informe de seguimiento a procesos de gestion turistica

Papel

Papel

Papel

Papel

Subserie documental en la que se desarrollan actividades especificas focalizadas a brindar apoyo técnico
para los planes, programas y proyectos para la gestion turistica del departamento y sus municipios, se
conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre las politicas y
estrategias disefiadas a lo largo de la historia para garantizar el fortalecimiento del sector turistico en el
departamento; se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacion exclusiva que
posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en aspectos sociales, culturales y
cognoscitivos en la poblacién de influencia, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas
o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término
de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y
el Decreto 1074 de 2015; los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se
procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico
de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestién documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




*Registro de material Audiovisual e Impreso Electronico -Papel
PROGRAMAS DE CAPACITACION Subserie documental en la que se desarrollan actividades especificas focalizadas a la capacitacion de
120-33-06 TURiSTlCA todos los actores que hacen parte del sector del turismo en el departamento y sus municipios, se
F G ;2 conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios investigativos sobre el
Comunicaciones de solicitudes y respuestas para 2 =3 3 St 5 e
T o Papel empoderameinto y valoracion de los sitios turisticos como fuentes econémica para el desarrollo social; se
capacitaciones turisticas convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacién exclusiva que posee importancia
Programa de capacitacion turistica Papel colectiva y registra acontecimientos coyunturales en aspectos sociales, culturales y cognoscitivos en la
*Acta de reunién Papel pub\acié_n de influgncia, ppr lo que al finalizaf las actuaciones administrativas, té'cnill::as o legales y riasueltos
los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
Registro de asistencia Papel archivo de gestion, pesteriormente se transfiere al archivo ceniral para ser conservada por un término de
“Registro de material Audiovisual Electrénico -Papel 8 X X ocho (8) anos méﬁf. en fundamento a lo dispuesto en Ig Ley 15_53 de2012y e.l Decreto 1074 de 2015; los
tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente de
este programa y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o
legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del
gales q plig p P pl
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.
120-33-08 PROGRAMAS DE PROMOC|GN Y Subserie documental en la que se desarrollan actividades especificas focalizadas a la promocidn v
= I mercadeo de los sitios turismo del departamento y sus municipios, se conservan totalmente posee valores
MERCADEO DEL TURISMO : Y 2 R : g
2 Ell) s secundarios que permiten desarrollar estudios de la evolucion e involucramiento de la sociedad
Comunicaciones de solicitudes y respuestas para 4 lala o 5n de la ri FEE E s < &

o de doi trigma Papel lepartamental a la conservacion y promocién de la riqueza turistica; se convierten en fuente primaria para
PIomoQIon;y. merce! e(‘)‘ . la investigacion sobre la informacién exclusiva gue posee importancia colectiva y registra acontecimientos
“Programa de promocién y mercadeo del turismao Papel coyunturales en aspectos sociales, culturales y cognoscitivos en la poblacion de influencia, por lo que al
*Acta de reunién Papel finalizar.las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los trar.nites que d_ieron orige_n asu

produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
*] i i i isti . = £
Informe de seguimiento a procesos de promocién turistica Papel se transfiere al archivo central para ser conservada por un términe de ocho (8) afios mas, en fundamenio a
8 X X lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015; los tiempos de retencion se contaran a
*Registro de eventos de promocion turistica Papel partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino
z R A P de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este
*Registro de material Audiovisual e Impreso Electrénico -Papel SP PN ; $ SO 9 i Lo
tiempo de retencién documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soporte original.
120-34 PROYECTOS Subserie documental que registra el tramite para I?l aprobacion e inclusion enrel banco de proyiectos del
fondo nacional del turisme con todos los requerimientos necesarios que permitan obtener una inversion por
120-34-04 PROYECTOS DEL FONDO NACIONAL DEL parte del Ministerio de comercio y turismo, se conservan totalmente ya que permite conocer los proyectos
TURISMO que requieren recursos para su ejecucion y que son evaluados técnica, financiera y juridicamente para ver
*Convocatoria a inscripcion de proyectos Electrénico -Papel su factibilidad economica, contrastados con la viabilidad técnica, ambiental, social y juridica; se convierten
en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento sobre la
*Comunicacion de Radicacion de proyecto Electrénico -Papel informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto a
la inversion o ejecucion de los recursos publicos con cargo al sector turistico del departamento; por lo que
*Proyecto técnico de turismo Electrénico -Papel al finalizar las actuaciones adminisirativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
“Informe de estudio y evaluacién del proyecto Electrénico -Papel 10 X X posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios !nés
en fundamento a lo dispuesto en Ley 1558 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015, los tiempos de retencion se
“Registro de proyecto ante el Fondo nacional del turismo Electrénico -Papel contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente del proyecto y cumplido el
lermino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
t de p pcion de | t il trati ntabl legales que | plig I d
*Concepto de Viiabilidad y aprobacion Electrénico -Paps| esle tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original,
garantizando la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el medio técnico
*Concepto de No Viiabilidad y aprabacion Electrénico -Papel de digitalizacion decumental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestién documental;
*Informes ejecucion del proyecto Electronico -Papel permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccién por Medio Técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, Fotografia)
S: Seleccion
Ciudad y Fecha: Turbaco, 10 de Septiembre de 2023

Director (a) Administrativo
y Financiero

Responsable de Archivo
ylo Gestién Documental

—f
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR - ICULTUR
OFICINA PRODUCTORA: 130 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

de

e

cultur

- i ¥ TURISME

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

S

E

PROCEDIMIENTO

130-02
130-02--02

ACTAS

ACTAS DE COMISION DE PERSONAL
*Convocatoria a eleccion de representantes

*Lista de elegibles

*Acto administrativo de conformacién de la comision de
personal

*Comunicacién interna citacién a comision

*Acta de comision de personal

*Registro de Asistencia

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por la Comision de Personal
en razén a las funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 1304 y el articulo 2.2.18.8.1 del
Decreto 1083 de 2015; se convierten en fuente primaria para la investigacién que registra el proceso de
establecimiento del organismo de asesoria para velar por la eficiencia de la administracién pablica y la
garantia de participacion de los empleados en las decisiones que los afecten, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se|
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archive de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 909 de 1304 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la
finalizacion de la vigencia de la Gitimo tramite anual registrada en el expediente de estas actas y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacién y preservacion permanente
del soporte original.

130-02-03

ACTAS DE COMITE DE BIENESTAR SOCIAL
E INCENTIVOS

*Convocatoria a comité

*Acta de Comité de bienestar social e incentivos

*Registro de Asistencia

Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de bienestar
social e incentivos conforme con las funciones asignadas a este érgano asesor; se convierten en fuente
primaria para la investigacion ya que registra el proceso de establecimiento del organismo de asesoria para
definir las estrategias, politicas y programas que contribuyan al mejoramiento de las condiciones laborales,
economicas y sociales de los funcionarios de planta, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1567 de 1998 y
el concepto 276801 de 2021 departamento administrativo de la funcién pudblica , los tiempos de retencion
que se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia de la dltimo tramite anual registrada en el
expediente de estas actas y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,
contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130-02-06

ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

*Convocatoria a comité

*Acta de Comité de convivencia laboral

*Registro de Asistencia

Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia
Laboral en razén a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012; se convierten
en fuente primaria para la investigacion ya que registra el proceso de establecimiento del organismo de
asesoria para definir las estrategias obligatorias para contribuir a la proteccion de los trabajadores, asi
como el mejoramiento de las condiciones laborales, y la salvaguardarlos contra los posibles riesgos
psicosociales que pueda afectar su salud en las actividades laborales en la entidad, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en la Resolucion 652 de 2012, la Resolucion 1356 de 2012 y el Decreto 1083 de 2015, los
tiempos de retencién que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la dltimo tramite anual
registrada en el expediente de estas actas y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico
de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion decumental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




*Registro de Asistencia

Papel

Subserie documental en la que se relacionan las asesorias, aprobaciones, deliberaciones, compromisos y
decisiones realizadas por el Comité Interno de Archivo. Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015; se
convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra la toma de decisiones para lograr la
implementacién de la politica de gestién documental como mecanismo para la salvaguarda y conservacion
del patrimonio archivistico institucional, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas,
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término
de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 y el
Decreto 1080 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia de
la Gltimo tramite anual registrada en el expediente de estas actas y cumplido el termino de prescripcion de
las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte criginal.

130-02-10

ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO-COPASST
*Convocatoria a eleccion comité

*Lista de elegibles

*Acto administrativo de representantes por parte de la
direccion

*Acto administrativo de conformacion del comité
*Comunicacién interna citacion a comité

*Acta de Comité Paritario de Salud y seguridad en el trabajo

*Registro de Asistencia

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

18

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por la Comision de Personal
en razon a las funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 1304 y el articulo 2.2.18.8.1 del
Decreto 1083 de 2015; se convierten en fuente primaria para la investigacion gue registra el proceso de
establecimiento del organismo de asesoria para velar por la eficiencia de la administracion publica y la
garantia de participacion de los empleados en las decisiones que los afecten, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se|
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en la Ley 909 de 1304 y el Decreto 1083 de 2015, Subserie documental en la que se relacionan los temas
tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razon a las funciones
establecidas en el Articulo 11 de la Resolucién 02013 de 1986; se convierten en fuente primaria para la
investigacion ya gue registra el proceso de establecimiento del organismo de asesoria para promover y
vigilar las normas, reglamentos y demés disposiciones que tengan que ver con la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST), en busca de la reduccion de los riesgos que puedan estar presentes en la ejecucion de las
actividades realizadas por los Colaboradores de la entidad., por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afos mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
1562 de 2012 y el Decreto 1072 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la
finalizacion de la vigencia de la (itimo tramite anual registrada en el expediente de estas actas y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacién y preservacion permanente
del soporte original.

130-02-12

ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL
*Citacion a reunion para eliminicacion

*Actas de eliminacién documental

*Inventario de documentos a eliminar

*Registro de publicacion en sitio web del inventario de
documentos a eliminar

* Comunicaciones de Solicitudes y respuesta al tramite de
eliminacién

*Concepto técnico de valoracién y eliminacién

Papel

Papel

Papel
Electronico -Papel

Papel

Papel

Subserie documental que es se evidencia del proceso de eliminacion documental, resultado de la
aplicacion de las disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas de Retencion
Documental y Tablas de valoracién documental. Articulo 22, Acuerdo 004 de 2019, se conservan
totalmente porque son fuente de investigacion sobre la aplicacion de los procesos de eliminacion
documental acorde con los instrumentos archivisticos; se convierten en fuente primaria para la
investigacion sobre la disposicion final de los documentos de archivos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos
los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 534 del 2000 y el Acuerdo AGN 004 de 2019,
los tiempos de retencién que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de la Gltimo tramite anual
registrada en el expediente de estas actas y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se
procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico
de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestién documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




*Certificado de disponibilidad presupuestal

Papel

Subserie documental que registra la asignacion del rubro y causante de la apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos, con cargo al presupuesto de la
respectiva vigencia fiscal, que cuenta con valor primario administrativo y contable; por lo que se determina
conservar par un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Articulo 28, Ley 962 de 2005y Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados
sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que
la informacién de condensa en los libros mayores; los tiempos de retencion documental se empiezan
contar a partir del Gltimo certificado anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se
realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos,
labor que estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del
responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130-05-02

CERTIFICADOS DE REGISTROS
PRESUPUESTALES -RP

*Solicitud de Registro presupuestal

*Certificado de registro presupuestal

Electrénico -Papel

Papel

Subserie documental que registra la asignacién del rubro y causante de la apropiacién presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos, con cargo al presupuesto de la
respectiva vigencia fiscal, que cuenta con valor primario administrativo y contable; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Articulo 28, Ley 962 de 2005 y Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados
sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que
la informacion de condensa en los libros mayores; los tiempos de retencion documental se empiezan
contar a partir del tltimo certificado asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que
estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de
gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130-06
130-06-02

CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS

*Circular informativa

Electrénico -Papel

Subserie documental que se expide con propésitos internos meramente de caracter administrativo, para
informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo,
que cuenta con valor primario administrativo netamente informativo; por lo que se determina conservar por
un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019.
Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza como una
herramienta informativa y de apoyo por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de
retencion documental se empieza contar a partir del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de las
circulares y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado
para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Direccidn Administrativa y Financiera en conjunto
con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN
No. 004 de 2019.

130-07
130-07-01

COMPROBANTES DE ALMACEN
COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES DE
ALMACEN

*Concepto técnico de los bienes

*Relacion de bienes a dar baja

*Autorizacion de baja de bienes

*Acta de Comité

*Resolucion para dar de baja los bienes
*Comprobante de Baja de bienes de almacén

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que refleja el proceso de retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de
los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez cumplido sus tiempos de
retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacion documental toda vez que esta documentacion
no posee valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en otros
documentos tales como los inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventarios. Por lo que|
su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental se empieza contar a partir de
la fecha de registro del dltimo tramite gestionado en expediente anual de los comprobantes y una vez
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo
del responsable de gestién documental; dejando comao constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.




COMPROBANTES DE EGRESO DE BIENES

Subserie documental que refleja la salida material y real de un bien o elemento del almacén, de tal forma

130-07-02 DE ALMACEN gue se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de
contabilidad; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,

i s @ : + bilidad; por lo g d i po drmino de dos (2) af | archivo de gestio
Solicitud o Requerimiento de egreso de bien de almacén Papel posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
*Registro de salida Papel en fundamento a lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

“Comprobante de egreso de almacén Papel Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
-C banies & I E: Papel administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacion
mjnpm a.n es e_ew_eso almac’en pe documental toda vez que esta documentacion no posee valores para la investigacion, debido a que la
“Salida en inventario bienes de consumo Electronico informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios generales y actas
expedidas por el comité de inventarios. Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de
retencion documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo tramite gestionado en
expediente anual de los comprobantes y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Direccion
Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como)
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
COMPROBANTES DE INGRESO DE BIENES Subserie documental que refleja el ingreso material y rgal de un l?\en o e\gmemo al slmacéq de la entidad,
130-07-03 DE ALMACEN constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de
i ; . . contabilidad; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
“Solicitud de ingreso de los bienes a almacén Papel posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
*Comunicacion de solicitud del concepto Papel en fundamento a lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Concepto del bien. Papel Una_vgz ::u.mplldn sus tiempos de n.atenclnm .superad_ns sus valores prm_"\anos, las amua‘cmnes e
i de i . X Papel administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacion
nforme de inconsistencias encontradas #pe documental toda vez que esta documentacion no posee valores para la investigacion, debido a que la
"Acta de entrega Papel informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios generales y actas
*Factura proveedor Papel expedidas por el comité de inventarios. Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de
ks : 2 i retencion documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo tramite gestionado en
Acta de Recibo a satisfaccién Papel : : 2 cla g
5 ; . . expediente anual de los comprobantes y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
Comprobante de ingreso de bienes a almacén Papel administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
*Ingreso en inventario bienes de consumo Electrénico documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Direccion
Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como|
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2018,
130-08 COMPROBANTES CONTABLLES Sul:‘rserle ducumentx?l de cqrade_r contable, Fusee valurles admlnlst.rallvus‘ caniableg y fiscales. en 'B||?JS se
registran las operaciones financieras, econdmicas, sociales y ambientales de la entidad contable piblica. El
130-08-01 |COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO mmprnhante de egreso cunsmuyg la sintesis de las upe‘rac_lunes relacmna?as con el pagp de efectl\:'fn osu
equivalente, por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
*Comprobante contable de egreso Papel posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
i en fundamento a lo dispuesto en la Ley 734 de 2002 y el Articulo 28 de la Ley 692 de 2005. Una vez
Soportes contables Papel

cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
contables y fiscales, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que la informacién se consolidad en los
libros mayores y balances; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir de la dltimo
asiento contable anual registro en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion
de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y barrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo
de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion
documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.




*Recibos de Consignaciones

Papel

Subserie documental de caracter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales. en ellos se
registran las operaciones financieras, econdmicas, sociales y ambientales de la entidad contable publica. El
comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o documento que
lo represente, por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Ley 734 de 2002 y el Articulo 28 de la Ley 692 de 2005. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
contables y fiscales, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que la informacion se consolidad en los
libros mayores y balances; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir de la ultimo
asiento contable anual registro en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion
de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y barrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo
de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion
documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130-10

CONCILIACIONES BANCARIAS
*Extractos bancarios

*Conciliacion Bancaria
*Relacion de egresos e ingresos

Papel
Papel
Papel

Serie documental de caracter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales. en ellas se
registra la comparacion entre los datos informados por una institucion financiera, sobre los movimientos de
una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable piblica, con
explicacion de sus diferencias, si las hubiere, por lo que se determina conservar por un término de dos (2)
anos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 734 de 2002 y el Articulo 28 de la
Ley 692 de 2005.. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas, contables v fiscales, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién )|
al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que la
informacién se consolidad en los libros mayores y balances; los tiempos de retencién documental se
empiezan contar a partir de la dltimo asiento contable anual registro en el expediente de archivo y una vez
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo
del responsable de gestién documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130-11

130-11-01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

* Copia de comunicaciones oficiales enviadas

* Acta cierre anual de consecutivo
* Listado de nimeros radicados anulados

Electrénico -Papel

Electronico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman el
registro consecutivo debido al nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia.
Articulo 11, Acuerdo 060 de 1130., goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
594 del 1300 y el Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencidn, superados sus
valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacion no cuenta con
valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores
administrativos, técnicos informativos de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo
de retencion documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del dltimo tramite gestionado en
expediente anual de las comunicaciones oficiales enviadas y una vez cumplido el termino de prescripcion
de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo
de la Direccién Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion
documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.




130-11-02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

* Copia de comunicaciones oficiales recibidas

* Acta cierre anual de consecutivo

* Listado de ndmeros radicados anulados

Electronico -Papel

Electronico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman el
registro consecutivo debido al nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia.
Articulo 11, Acuerdo 060 de 1130., goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina
conservar par un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
594 del 1300 y el Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus
valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion, se procedera a su eliminacion documental toda vez que esta documentacion no cuenta con
valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores
administrativos, técnicos informativos de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo
de retencion documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del dltimo tramite gestionado en
expediente anual de las comunicaciones oficiales recibidas y una vez cumplido el termino de prescripcion
de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo
de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion
documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130-14
130-14-01

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

DECLARACIONES DE RETENCIONES EN LA
FUENTE

*Declaracion mensual de retencion en la fuente

*Reporte de retenciones en la fuenta

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

10

Subserie documental que es la evidencia que refleja los Documentos presentados por el contribuyente o
entidad a la administracién de impuestos para dar cuenta de las declaraciones de Retencion en la Fuente,
de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016, goza de valores contables; por lo que
se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 862 de 2005. Articulo 28, el Articulo 632, Estatuto Tributario, la Ley 863 de 2003 y el
Decreto 1625 de 2016. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se
procedera a su eliminacion documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores
secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo en cuenta que la informacion contenida en
estos es consolidada en los libros mayores y balances. Su tramité no genera implicaciones futuras; el
tiempo de retencion documental se empieza contar a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables y
disciplinarias suscitadas. La actividad de eliminacidn se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrnicos, labor que estara a cargo de la Direccion
Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como|
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.




*Comunicacon Oficial de Respuesta a la Peti

Electronico -Papel

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presentan solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios y funciones
publicos, para obtener respuestas prontas y oportunas. Los Derechos de Peticién son fuente primaria para
la Historia Politica, administrativa, la Historia del Derecho y la historia institucional de la entidad, ya que
permite develar las transformaciones del derecho de peticidn como instrumento de comunicacion entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones|
administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015, los tiempos de retencién que se
contaran a partir de la dltima notificacion anual de respuesta dada al ciudadano que quedo registrada en el
expediente de los derechos de peticion y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion documental se
procedera a seleccionar una muestra cuantitativa del 15% de la produccion anual seleccionado
cualitativamente aquellos derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud
individual que resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la
entidad, o sobre esos derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de
grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion
de discapacidad que involucran derechos humanos o derecho internacional humanitario y los derechos de
peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la
entidad. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soporte original.

13017

130-17-01

ESTADOS FINANCIEROS

ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO
GENERAL

*Balance General

*Estado de resultados

*Estado de Cambios en el Patrimonio

“Estado de Cambios en la Situacion Financiera
*Estado de Flujos de Efectivo.

*Estado Financiero Consolidado

Electrénico -Papel
Electronico -Papel
Electronico -Papel
Electrénico -Papel

Electronico -Papel

Electrénico -Papel

10

Subserie documental en la que registra los documentos que se preparan al cierre de un periodo para ser
conocidos por usuarios indeterminados, con el &nimo principal de satisfacer el interés comun del piblico en
evaluar la capacidad de la entidad para generar flujos favorables de fondos®. Decreto 2649 de 1993.
Articulo 21, se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre el
conocimiento de los flujos de recursos econdmicos generados por la entidad a lo largo de historia
institucional; se convierten en fuente primaria para la investigacién ya que posee valores de documento de
origen, de caracter funcional, sumarial, de informacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural, por
lo que al finalizar las actuaciones administrativas, contables o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005, articulo 28, la Ley 863 de 2003, el Decreto 1062 de
2015 y el Decreto 1625 de 2016; los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del Gltimo
tramite registrado en el expediente de los estados financieros anuales y cumplide el termino de prescripcion
de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacidn documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130-18

HISTORIALES DE MAQUINARIAS Y
EQUIPOS

*Ficha Técnica

*Certificado de Calibracién
* Solicitudes de mantenimiento
* Registro de mantenimiento

*Reporte de dafios y fallas

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

10

Subserie documental en la que se evidencia las actividades administrativas realizadas para el control,
seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta la entidad para el
cumplimiento de su misionalidad; estos documentos son fuente primaria para investigacion ya que reflejan
la informacién que respalda el valor de la maquinaria y equipo que aparece en el inventario general. Los
historiales de maquinarias y equipos son documento que evidencian las acciones preventivas y correctivas
adelantadas a la maquinaria y/o equipos que posee la entidad, por lo cual su contenido informativo permite
el estudio de la memoria histérica institucional, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término
de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005 y
NTC-1S0 9001-2015; los tiempos de retencion se empiezan a contar después que la maquinaria o equipo
sea dado de baja de los activos de la entidad y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se
procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 20% de la produccioén documental
relevante aquellos historiales de maquinaria y/o equipos especializados gue contribuyan en la innovacién y
el desarrollo econdémico, cientifico y tecnolégico del territorio. La muestra seleccionada sera objeto de
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




130-19

HISTORIAS LABORALES

*Acto Administrativo de Nombramiento

*Notificacién de Nombramiento y Aceptacion del mismo
*Acta de Posesion

*Manual de Funciones y Competencias del Cargo a
Desempenar

“Constancia de Entregar Manual de Funciones
*Hoja de Vida Persona Natural Formato Unico
*Declaracion Unica de Bienes y Rentas

*Copia de la Cedula de Ciudadania

“Copia de la Libreta Militar

*Certificados de Estudios

*Fotocopia de la Tarjeta Profesional
“Certificado de Antecedentes Profesionales
*Certificados Laborales

*Certificado de Competencia Especifica
*Certificado Médico de Ingreso Aptitud Fisica y Mental
*Afiliacién a la ARL

*Afiliacion a la EPS

*Afiliacion al Fondo de Pension

*Afiliacion al Fodo Cesantias

*Afiliacion a a Caja de Compensacion Familiar
“Certificado de la Cuenta Bancaria
*Certificado de Antecedentes Disciplinarios
*Certificado de Antecedentes Fiscales
*Certificado de Antecedentes Judiciales
*Soporte de Cesantias y Soportes
*Resolucion de Reconocimiento de Censatias Parciales
*Ewvaluacion de Desempefio Laboral
“Resolucion de Reconocimiento de Vacaciones
*Notificacion de Vacaciones

*Solicitud de Aplazamiento de Vacaciones
*Resolucion que interrumpe Vacaciones
*Licencia No Remunerada

*Notificacion de Licencia No Remunerada
*Examen Periédico Ocupacional

*Notificacion de Traslado o Reubicacion
*Certificado de Incapacidad

“Soporte de Incapacidad

*Soportes de Incapacidad

*Reporte de Accidene Laboral

*Solicitud de Transcripcion de Incapacidad
*Fallos Judiciales

*Reclamaciones

Papel

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

78

Subserie documental en la que se conservan cronolégicamente todos los documentos de caracter
administrativo relacionados con el vinculo laboral gue se establece entre el funcionario y la entidad se
consideran de manejo y acceso reservado, las historias laborales son evidencia ante las autoridades sobre
el cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en la normatividad. La Historia
Laboral es una fuente primaria para el estudio de las profesiones, ya que a través de los documentos sobre
la formacion académica y la experiencia laboral de los antiguos funcionarios se puede evidenciar el
ejercicio continuo de una profesion, por medio de la especializacion y la acumulacion de experiencias. De
igual forma, La Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado permite mostrar las
necesidades de talento humande que requirio la entidad a través de su historia; y por el otro, demuestra el
recorrido laboral de las personas que dieron vida a una organizacién a partir del estudio de los datos sobre
formacion profesional, competencias adquiridas, experiencias y evaluaciones realizadas durante su periodo
de trabajo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de setenta y
ocho (78) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto ley 2663 de 1950, la Ley 190 de 1995, la
Ley 443 de 1998, la Ley 489 de 1998, la Circular No. 004 de 2003, el Decreto 1072 de 2015 y el Decreto
1083 de 2015; los tiempos de retencién se empiezan a contar a partir de la desvinculacién laboral del
funcionario y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales
que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion documental se procedera a seleccionar todas las
Historias Laborales de los maximos responsables de la direccion (directores y jefes de oficinas). Ademas,
seleccionar una muestra cualitativa sobre el 20% de la produccion documenta de las Historias laborales de
funcionarios en cada uno de los niveles jerarquicos (asesor, profesional especializado, profesional
universitario, técnico, asistencial y auxiliar) de las dreas misionales, teniendo en cuenta aquellos que hayan
cumplido mas de 20 afios de vinculacién con la entidad y de aquellos funcionarios que hicieron parte de la
comisién de personal, el comité paritario de salud y que conformaron la junta directiva del sindicato de la
entidad. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestién documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soporte original.




*Resolucion de encargo

*Resolucion de Fallo Disciplinario
*Notificacion de Fallo Disciplinario
*Resolucion terminacién de contratp
*Aceptacion de Renuncia

*Notificacion de Aceptacion de Renuncia
*Examen Ocupacional de Egreso

*Acta de Entrega del Puesto

*Paz y Salvo

*Liquidacién de Retiro

*Resclucion que Recnoce Prestaciones Scciales Definitivas

*Autorizacion retiro de Cesantias Definitvas

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

130-20
130-20-01

INFORMES
INFORMES A ENTES DE CONTROL

*Solicitu de Informe

*Informe
*Comunicaciones de Respuesta del Informe

Electronico -Papel

Papel
Papel

Subserie documental de caracter excepcional que son requeridos por entidades como la Contraleria,
Procuraduria, fiscalia entre otras en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya que permite la
generacion de informacién histérica referente a los procesos de inspeccion, vigilancia y control a las
entidades publicas estatales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de
investigacion sobre el conocimiento de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes de
mejora en la funcién pablica administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente|
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios méas, en fundamento a
lo dispuesto en los articulos 119 y 278 de la constitucién politica y Ley 1952 de 2019, los tiempos de
retencion gque se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del informe y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte
original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio
técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, , esta actividad sera desarrollada
en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestién documental;,
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130-20-08

INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL
*Reporte SIIF.

*Informe de ejecucion presupuestal.

*Registro de publicacion en web.

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que refleja la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del
presupuesto de la entidad. Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las
metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la entidad; se convierten en fuente primaria
y secundaria ya que documentacion presenta los reportes de ejecucion del presupuesto y goza de valores
secundarios toda vez que evidencia la gestién de presupuesto de las entidades y la ejecucion del gasto,
por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos
los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005 y el Decreto 1068 de 2015, los
tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente
del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales
que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en
su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




130-20-10

INFORMES DE GESTION

* Solicitud de informe

Electrénico -Papel

Subserie documental gue registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento a los
indicadores del desempefio de los procesos misionales y administrativos de la entidad, se conservan
totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestién y funcionamiento de los
procedimientos misionales y administrativos institucionales; se convierten en fuente primaria y secundaria
en los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y
con relevancia a los sectores de cultura y turismo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archive de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del altimo
tramite anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacioén y preservacion permanente del soporte original.

* Informe de gestion Papel
* Comunicaciones de respuesta al informe de gestion Papel
130-20-20 |INFORMES FINANCIEROS CONTABLES Subserie documental de caracter administrativo, contable y fiscal en la que se registra la informacion sobre
S 5 el estado de las finanzas publicas; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de
Comunicacion de Solicitu de Informe Papel investigacion econdmica de sobre la evolucion histarica de las finanzas y la conselidacion de los gastos e
“Informe financiero contable Papel ingresos generados por la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas,
. econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por
*Comunicaciones de Respuesta del Informe Papel . ogges ¥ q 9 P 10D p

un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 863 de 2003 y la
Ley 962 de 2005, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se
procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130-21

130-21-01

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE
ARCHIVO CENTRAL

*Inventario documental

Electrénico -Papel

Subserie documental que es evidencia del control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa
las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central, se conservan totalmente
ya que permite desarrollar estudios sobre la produccion documental de caracter historica y patrimonial que
poses la entidad; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacion exclusiva que posee
importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en cuanto a las nermas de descripcion
archivistica y la recuperacién de la informacion institucional como medio de preservacion , por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo AGN 027 de 2006 y el Acuerdo
AGN 042 de 2002, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado
en el expediente de este instrumento y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




130-21-02

PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVO -
PINAR

“Plan Instituconal de Archivos-PINAR

*Acto Administrativo de Aprobacion

*Registro de Publicacidn en sitio web

Papel

Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que se plasma la planeacion de la funcion archivistica, en articulacion con los
planes y proyectos estratégicos de la entidad, se conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios
sobre la adopcion de las politicas y estrategias de funcion archivistica institucional; se convierten en fuente
primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra
acontecimientos coyunturales a la planeacion para la preservacion y conservacion del patrimonio
archivistico, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el Decreto 1712 de 2014 y el
Decreto 1080 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
registrado en el expediente de este instrumento y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130-21-03

PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

*Programa de Gestion Documental-PGD
*Acto Administrative de Aprobacién

*Registro de Publicacidn en sitio web

Papel

Papel
Electrénico -Papel

Subserie documental en la que evidencian los componentes de la Gestion Documental, desde la
planeacion, produccién, gestion, tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos,
a partir de la valoracion y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacién producida en las diferentes etapas
del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la
necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea actividades para ejecutar en las
etapas de creacion, mantenimiento, difusién y administracién de documentos, se conservan totalmente ya
que permite desarrollar estudios sobre el cumplimiento de las politicas v estrategias de funcién archivistica
institucional; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee
importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales a la gestion para la preservacion y
conservacion del patrimonio archivistico de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
594 del 2000, el Decreto 1712 de 2014 y el Decreto 1080 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a
partir de la vigencia del ultimo tramite registrado en el expediente de este instrumento y cumplido el termino
de prescripcion de las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera
y el responsable de la gestién documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original.

130-24-04

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -
Sic

*Sistema integrado de Conservacion-SIC
*Acto Administrativo de Aprobacion

*Registro de Publicacion en sitio web

Papel
Papel

Electronico -Papel

Subserie documental en la que evidencian los planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos
de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica
de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital, se conservan totalmente ya que permite
desarrollar estudios sobre el cumplimiento de las politicas, planes y programas en funcién de garantizar el
cumplimiento de la funcion archivistica de la entidad; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre
la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales a la
gestion para la preservacion y conservacion del patrimonio archivistico de la entidad, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el Decreto 1712 de 2014, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo AGN
006 de 2014, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el
expediente de este instrumento y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,
técnicas, disciplinarias o legales que les apligue, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la infoermacion mediante el medio técnico
de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original.




130-21-05

TABLAS DE CONTROL DE ACCESO

*Tabla de Control de Acceso
*Acto Administrative de Aprobacion

*Registro de Publicacion en sitio web

Papel

Papel
Electronico -Papel

Subserie documental en la que evidencia el Listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccion, se conservan totalmente ya que permite desarrollar
estudios sobre la catalogacién de categorias de accesos e ingreso sobre los documentos de archivo; se
convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee importancia
colectiva y registra acontecimientos coyunturales a la gestion documental en cuanto a la disponibilidad y
consulta de los documentos de archivos acorde con su ciclo vital, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) anos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afos mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
594 del 2000, el Decreto 1712 de 2014, y el Decreto 1080 de 2015, los tiempos de retencién se contaran a
partir de la vigencia del ultimo tramite registrado en el expediente de este instrumento y cumplido el termino
de prescripcion de las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera
y el responsable de la gestién documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original.

130-21-06

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -
TRD

*Tablas de Retencién Documental-TRD

*Cuadro de Clasificacion Documental

“Memoria Descriptiva

* Soportes de Informacion Institucional

*Acta de aprobacion de las TRD

* Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion
* Conceptos Técnicos.

* Actas de mesa de trabajo

*Certificado convalidacion de TRD

*Registro de Publicacién en la web

*Comunicaciones oficiales — solicitud de inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales.

*Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales

*Actas de implementacion de las TRD

Registros de asistencia

Electrénico -Papel
Electronico -Papel
Electronico -Papel
Electronico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electronico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel
Electronico -Papel
Electronico -Papel

Electronico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental en la que evidencia la Agrupacion documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la relaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de las
Tablas de Retencién Documental de la entidad, se conservan totalmente ya que permite desarrollar
estudios sobre la valoracion y disposicion final de los documentos de archivo; se convierten en fuente
primaria para el estudio sobre la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra
acontecimientos coyunturales a la gestion documental en cuanto al cumplimiento del ciclo vital de los
archivos y los criterios valoracién y disposicién final, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por
un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo AGN 004 de 2019, los tiempos de retencion se contaran a partir de la
vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de este instrumento y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado]
este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soporte original.

130-22

130-22-01

INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE
COMUNICACIONES OFICIALES

*Planillas de control de comunicaciones oficiales Enviadas

*Planillas de control de comunicaciones oficiales Recibidas

Electrénico -Papel

Electronico -Papel

Subserie documental que permite certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios
competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.
Articulo 8, Acuerdo 060 de 1110, goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
594 del 1100 y el Acuerdo AGN 060 de 1110. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus
valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacion no cuenta con
valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores
administrativos, técnicos informativos de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo
de retencion documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del dltimo tramite gestionado en
expediente anual del instrumento de control y una vez cumplido el termino de prescripcién de las
actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de
picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estard a cargo de la
Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

310-22-02

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE
PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Subserie documental que permite controlar las solicitudes y atencion a los préstamos y consultas de los
documentos de archivo, garantizando tener la trazabilidad sobre los tramites realizados por las diferentes
dependencias de la entidad, goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar
por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para




*Comunicaciones de Solicitud de Prestamos internos

*Comunicaciones de Solicitud de Prestamos externos

*Registro de Préstamo de documentos de archivo

Electronico -Papel

Electrénico -Papel

Papel

ser conservada por un término de ocho (8) afos mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000
y Decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten
su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos de corto
plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental se empieza contar a
partir de la fecha de registro del dltimo tramite gestionado en expediente anual del instrumento de control y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacién se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electronicos, labor que estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo
del responsable de gestién documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019,

130-23
130-23-01

INVENTARIOS GENERALES
INVENTARIOS GENERALES DE ACTIVOS
FIJOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

*Inventario general de bienes muebles e inmuebles
“Inventario individual de bienes muebles e inmuebles
*Inventario de devolutivos y consumo

*Inventario de bajas de almacén

Electronico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que es la evidencia gue registra el asiento contable de los bienes de caracter
devolutivo o de consumo y la baja del inventario general de almacén, goza de valores administrativos; por
lo que se determina conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se
procedera a su eliminacion documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores
secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la subserie solo goza de valores administrativos e
informativos de corto de plazo y quedando condensada en los libros mayores y balances. Su tramité no
genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental se empieza contar a partir de la fecha de
registro del ultimo trdmite anual gestionado en el inventario y una vez cumplido el termino de prescripcién
de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo
de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion
documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130-23-02

INVENTARIOS GENERALES DE LICENCIAS
DE SOFTWARE

*Inventario general de licencias de software

Electrénico -Papel

Subserie documental que es la evidencia gue registra el asiento de los sistemas tecnolégicos y aplicativos
de uso para las funciones institucionales, goza de valores administrativos; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten
su conservacion total, ya que la subserie solo goza de valores administrativos e informativos de corto de
plazo y quedando condensada en los libros mayores y balances. Su tramité no genera implicaciones
futuras: el tiempo de retencion documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo
tramite anual gestionado en el inventario y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Direccion
Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como)
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.




130-24

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

*Acta de apertura del libro contable auxiliar

*Libro Contable Auxiliar

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental de caracter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales. los libros
de contabilidad auxiliares contienen los registros contables indispensables para el control detallado de las
transacciones y operaciones de la entidad contable piblica, con base en los comprobantes de contabilidad
y los documentos soporte, por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo
de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
anos mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 734 de 2002 y el Articulo 28 de la Ley 692 de 2005.. Una
vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas,
contables y fiscales, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que la informacion se consolidad en los
libros mayores y balances; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir de la ultimo
asiento contable anual registro en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion
de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y barrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo
de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion
documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130-25
130-25-01

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
LIBROS DIARIOS
*Acta de apertura del libro contable diario

*Libro diario

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental de carécter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales. el libro
Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronolégico y preciso de las
operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad y los documentos soporte,
por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en la Ley 734 de 2002 y el Articulo 28 de la Ley 692 de 2005.. Una vez cumplido sus tiempos
de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y fiscales,
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se
procedera a su eliminacion documental toda vez que la informacién se consolidad en los libros mayores y
balances; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir de la Gltimo asiento contable
anual registro en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentas fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Direccion
Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestién documental; dejando como)
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130-25-02

LIBROS MAYORES

*Acta de apertura del libro contable mayor

*Libro mayor

Electronico -Papel

Electrénico -Papel

Serie documental de caracter contable que registra los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados
de manera nominativa segin la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos
débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el
saldo final del mismo mes. Posee valores de documento de origen, de caracter funcional, sumarial, de
informacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural, por lo que se convierten en fuente primaria y
secundaria en los procesos de investigacion econdmica sobre los movimientos de egresos e ingresos
generados o percibidos por la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,
técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
B63 de 2003 y la Ley 962 de 2005, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente de los libros anuales, cumplido el termino de prescripcién de las
actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procederd a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.




130-26 |MANUALES Subserie documental en la que se establecen las funciones y competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal institucional; asi como los requerimientos de cenocimiento, experiencia y
demas competencias exigidas para el desempefio de estos cargos, se conservan totalmente posee valores
secundarios que permiten desarrollar estudios sobre los cargos y funcionalidades que ha tenido la entidad
alo largo de su historia institucional; se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la
informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales que registra
fundamentacion de formacion cognoscitiva para asumir las responsabilidades de los puestos de planta

2 ofertados por la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, contables o legales
130-26-03 |MANUALES ESPECIFICOS DE FUNC'ONES, y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos
REQUISITOS Y COMPETENCIAS (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por
LABORALES un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia.
= e 3 o 8 Articulo 122 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y S e 3 3 : s
Competencias Laborales Papel ultimo tramite reg!sltrado enel exp.ietlileme de este manual y cumplldu el Iemlno de prescripcion de Ias'
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
“Acto administrativo de aprobacién del manual Papel documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
*Registro de publicacion en web Electronico medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
130-27 NOM|NAS Subserie documental en la que se registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo
P —— determinado, que realiza la entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales,
Liquidacién de némina Papel 2 e : EXEE 2 e
por oftra parte las nominas desarrollan valores significativos para la investigacién ya que permiten disefiar
*Liquidacién de horas extras Papel estudios estadisticos sabre los niveles de ingreso de los funcionarios de la entidad, asi mismo permite
N - evidenciar el crecimiento o decrecimiento de la administracién pablica, también es fuente para elaborar
Gasta da rapresantacién Papel investigaciones de tipo econémico sobre los niveles de ingreso salariales y beneficios economicos legales ]
*Primas técnicas Papel extralegales obtenidos por los funcionarios de planta acorde a las funciones desempefiadas, por lo que al
Froe 3 finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
Primas no prestaciones Papel oduccion; término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente|
produccion; se procera a conservar por un término g L i
“Registro de novedades de nomina Papel se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de setenta y ocho (78) afios mas, en
*Relacién de descuentos de salud, pensién, parafiscales y fundamento a lo dispuesto en el Decreto ley 2663 de 1950, la Ley 50 de 1990, la Ley 100 de 1993, el
2 Papel Decreto 806 de 1998, el Decreto 1406 de 1999, el Decreto 1919 de 2002, el Decreto 728 de 2008, el
cesan"a?' ‘ 78 Decreto 1072 de 2015 y el Decreto 780 de 2016; los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del
“Deducciones por Libranzas Papel ultimo asiento contable registrado en la némina mensual y cumplido el termino de prescripcion de las
*Deducciones por Embargos Papel actuaciones disciplinarias, adminls.tralivas 0 legales que les aPquue. Finz_alizado este tiemfm de retencion
: ; documental se procedera a seleccionar una muestra sistematica aleatoria sobre las nominas generadas en
“Deducciones por Prestamos eductivos Papel los meses de junio y diciembre de cada afio que condensan cambios significativos en cuanto
*Deducciones por Seguros preexsequiales Papel reconocimiento derprimas legales y extra\egales, reajustes de sueldos y otras novedades pre;laciunales.
i s e i La njueslra selec?cmnaC?a sera qbleto dg aplicacion del proceso de reprodycmén exacta de la mformagu?n
BCUCGIONES PO SHgUINE: ae vios ape mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte criginal.
*Solicitudes de Adiciones o modificaciones al plan de Electrénico -Papel Subserie documental que condensa la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el
adquisiciones afo y en los gue se sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface esa necesidad, por medio del
clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a
los cuales se pagara el bien, obra o servicio, la medalidad de seleccidn del contratista y la fecha
aproximada en la cual se iniciara el proceso de contratacion, refleja la planificacion en los procesos de
compras y adquisiciones; Los Planes Anuales de Adquisiciones son documento de naturaleza informativa
de las adquisiciones que se propone obtener |a entidad en un plazo determinado, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera,
a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la|
Ley 80 de 1993, el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 y el Decreto 1510 de 2013; los tiempos de retencion
18 se empiezan a contar a partir del Gltimo tramite anual registrado en el expediente del plan y cumplido el

termino de prescripcién de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique.
Finalizado este tiempo de retencion documental se procedera a seleccionar una muestra aleatoria de un
Plan por cada 4 afios de produccion documental con la finalidad evidenciar los diferentes planes que pudo
tener la entidad en la adquisicién de bienes o servicios. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion
del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar
la conservacion y preservacion permanente del soporte original




310-28-03

PLANES ANUALES DE EMPLEOS
VACANTES

*Plan anual de vacantes

*Acto administrativo por el cual se adopta el Plan anual de
vacantes

Electrénico -Papel

Electronico -Papel

Subserie documental en la que se administra y actualiza la informacion sobre los empleos vacantes, con el
proposito de que la entidad pueda planificar la provision de los cargoes para la siguiente vigencia fiscal; por
lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen
a su produccion, se procedera a su eliminacion documental toda vez que esta documentacion no posee
valores para la investigacion, este tramite es de caracter administrativo de corto plazo y de constante
actualizacion. Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental se
empieza contar a partir de la fecha de registro del dltimo tramite gestionado en expediente anual de los
comprobantes y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas.
La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado
para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Direccién Administrativa y Financiera en conjunto
con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN
No. 004 de 2019.

130-28-04

PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL

*Solicitud de plan de accidn institucional
*Plan de accion por procesos
*Plan de accion institucional

*Informe de seguimiento al Plan de accion institucional

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del
plan de desarrollo a cargo de la dependencia permitiendo orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo institucional, responde a la informacién parcial del plan
de accidn; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacién documental toda vez que este documento es consolidado por parte de Oficina de Asesor de
Planeacién en la serie planes y subserie planes de accion institucional (101-28-04) ; los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del plan y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo
del responsable de gestién documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130-28-06

PLANES DE BIENESTAR LABORAL E
INCENTIVOS

*Plan anual de Bienestar laboral e incentivos

*Acto administrativo de adopcién del Plan Anual de
Incentivos

“Actas

Diagnéstico de las necesidades del personal

*Informe de Seguimiento al plan

Papel

Electrénico -Papel

Papel

Papel

Papel

Subserie documental en la que se sefalan las actividades para motivar el desempeio eficaz y el
compromiso de los empleados de la entidad. Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015, este plan puede
contener informacion relevante con propasitos para investigacion econdémico ya que permite conocer los
incentivos sociales y econdémicos reconocidos por parte de la entidad en fundamento al cumplimiento de las
funciones y objetivos institucionales, se conservan totalmente al ser fuente histdrica en el mejoramiento de
las condiciones labores de los empleados de planta, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un térming
de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de
2015; los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del Ultimo tramite anual gestionado en &l
expediente del plan y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias
o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacién y preservacion permanente del soporte original.




130-28-07

PLANES DE MEDICION DEL CLIMA
ORGANIZACIONAL Y LABORAL
*Plan de medicion del clima organizacional

*Acto administrativo de adopcion del Plan
*Actas de reunién

Diagnastico del clima organizacional

*Informe del clima organizacional y laboral

Papel
Electronico -Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que se sefalan las actividades para evaluar la adaptacién al cambio
organizacional y adelantar acciones de preparacion frente al cambio y de desvinculacion laboral asistida o
readaptacion laboral cuando se den procesos de reforma organizacional, este plan puede contener
informacién relevante con propésitos para investigacién econémico y social ya que permite Identificar la
cultura organizacional y definir los procesos para la consolidacion de la cultura deseada y tener un
ambiente de trabajo en equipo armoénico, se conservan totalmente al ser fuente historica sobre los
procesos de evaluacion institucional que garanticen condiciones laborales optimas y acorde a las
necesidades de los empleados, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos
los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) anos en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 y Concepto 71951 de 2019
Departamento Administrativo de la Funcién Publica; los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir
del ditimo tramite anual gestionado en el expediente del plan y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130-28-09

PLANES DE GESTION DE CONFLICTOS DE
INTERESES

*Plan de gestion de conflicto de interés

*Acto administrativo de adopcion del Plan

Papel
Electrénico -Papel

Subserie documental en la que se sefialan los conflictos de interés que pueden tener los funcionarios
publicos de la entidad acorde con las funciones y propdsitos institucionales, este plan puede contener
informacion relevante con propositos para investigacion ya que permite conocer los mecanismos que
garantizan transparencia e igualdad en los tramites administrativos y misionales de la entidad, se
conservan totalmente al ser fuente histérica sobre el conocimiento de las politicas y estrategias
anticorrupcién para la resolucion de asuntos propios de las funcionalidades institucionales, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en el articulo 44 del Cadigo General Disciplinario de la Ley 1952 de 2019, los tiempos de
retencion se empiezan a contar a partir del Gltimo tramite anual gestionado en el expediente del plan y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les
aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130-28-10

PLANES DE INDUCCION Y REINDUCCION

*Plan de induccidn y reinduccion

*Acto administrativo de adopcién del Plan

*Informe de segumiento y evaluacion

Papel

Electrénico -Pape

Electronico -Papel

Subserie documental en la que evidencian de los procesos de formacién y capacitacion dirigidos a facilitar y]
afortalecer la integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades
gerenciales y de servicio publico y suministrarle informacion necesaria para el mejor conocimiento de la
funcion publica y de la entidad, se conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios técnicos sobre
el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodologico flexible, integral,
practico y participativo; se convierten en fuente primaria para investigacion sobre la informacion exclusiva
que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales para el fortalecimiento de las
capacidades y conocimientos del recursos humano acorde con las funciones institucionales, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en la Ley 1567 de 1998 y Concepto 144861 de 2021 Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en
el expediente de este plan y cumplido el termine de prescripcion de las actuaciones administrativas,
técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico
de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130-28-11

PLANES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DE EQUIPOS

Subserie documental en la que evidencian las tareas que realizan periédicamente para evitar que el
deterioro o dafio de la infraestructura tecnologica y los equipos de la entidad, es evidencia del incentivo de
gastos por mantenimiento preventivo v correctivo. se conservan totalmente va aue permite desarrollar




*Plan de Mantenimiento preventivo de equipos

*Cronograma de mantenimiento

“Hoja de vida de equipos

*Reporte de servicios y mantenimientos

Papel

Papel

Papel

Papel

estudios de acuerdo su valor administrativo que permite llevar el control de los mantenimientos realizados
tendiente a garantizar el cuidado y buen manejo de los recursos, y asi, propender por la perdurabilidad de
los equipos y la infraestructura tecnoldgica de la entidad; se convierten en fuente primaria para el estudio
sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales
sobre los equipos e infraestructura tecnoldgica especializada y puede ser una fuente de informacion de
temas cientificos e historicos que permitan conocer cuales eran las acciones preventivas y correctivas que
desarrollé la entidad con este tipo de equipos y tecnologia, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afos mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
B0 de 1993 y la Ley 962 de 2005, los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del Gltimo
tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procederd a la aplicacién del proceso de reproduccién exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130-28-12

PLANES DE MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL

* Informe de auditoria gubernamental
* Plan de Mejoramiento institucional
* Acta de reunidn

* Informe de seguimiento al plan de mejoramiento

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental gue registra las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de
mejora que se identifican en las auditorias internas y las observaciones realizadas por los organismo de
control, se conservan totalmente ya que contiene informacién relevante sobre las acciones mejora
implementadas por la entidad en sus procesos administrativos y misionales; ; se convierten en fuente
primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la informacion exclusiva
que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas a los procedimientos de
mejoramiento institucional y la adopcién politicas para eficacia y eficiencia administrativa y misional, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Resolucion 735 de 2013, los tiempos de retencion se contaran a partir
de la vigencia del altimo tramite anual registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion
documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130-28-13

PLANES DE PREVISION DE RECURSOS
HUMANOS

*Plan de Previsién de Recursos Humanos

*Acto administrativo de adopcion

Papel

Electronico -Papel

Subserie documental en la que se permite contrastar los requerimientos de personal con la disponibilidad
interna que se tenga del mismo, a fin de adoptar las medidas necesarias para atender dichos
requerimientos, se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios
sobre la determinacion de recurso humano necesario para cumplir con las funciones de la entidad; se
convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacion exclusiva que posee importancia
colectiva y registra acontecimientos coyunturales sobre la planificacién en la gestién del talento humano
que debe tener vinculacién con las necesidades coyunturales de acuerdo a la evolucion o crecimiento de
planta de personal, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archive central para ser conservada por un término de
ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 908 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015, los
tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente de
este plan y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales
que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso
de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.




130-28-14

PLANES DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE
LA INFORMACION

*Comunicaciones de solicitudes y respuesta de plan

*Plan de seguridad y privacidad de la informacién

*Informe de seguimiento al Plan

Electrénico

Electrénico

Electronico -Papel

Subserie documental en la que se describe el Plan de Seguridad y Privacidad de Funcion Publica, alineado
con los objetivos, metas, procesos, procedimientos y estructura organizacional, se conservan totalmente
posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios tecnoldgicos sobre las estrategia de
ciberseguridad, mediante la aplicacion del habilitador de seguridad de la informacion de la politica de
gobierno digital, con el fin de proteger y preservar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacion de Funcion Publica; se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacion
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales sobre los planes
focalizados para Proteger los activos de informacién de Funcion Puablica; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestidn, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1712 de 2014, &l
Decreto 1008 de 2018 y el Decreto 103 de 2015; los tiempos de retencién se contaran a partir de la
vigencia del ultimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcion de
las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacién y preservacién permanente del soporte original.

130-28-15

PLANES DE TRABAJO ANUAL DEL
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

*Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y Salud en
el Trabajo

*Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el
trabajo

*Acto administrativo de adopcién

*Reglamento de higiene y seguridad industrial
*Informes ocupacionales de ingresos

*Informes de Seguimiento al Plan de Salud Ocupacional
*Reglamento de trabajo

*Plan de prevencion y respuesta a emergencias

Papel
Papel

Electronico -Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

18

Subserie documental en la que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de
actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015, se conservan totalmente posee valores
secundarios que permiten desarrollar estudios sobre las politicas y estrategias para cumplir con el sistema
de salud y seguridad en el trabajo ademas de generar los reportes sobre los incidentes de afectacion en las|
actividades diarias; se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacion exclusiva
que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales en materia del cumplimiento de las
normas de seguridad y salud en el trabajo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un térming
de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1072
de 2015; los tiempos de retencidn se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el
expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,
disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130-28-16

PLANES DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS

“Plan de transferencias documentales primarias

*Cronograma de Transferencias Documentales

*Comunicacién de Notificacién del Cronograma de
Transferencias documentales

*Comunicacion de entrega de Transfrencia Documental

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electrénico -Papel

Electronico -Papel

Subserie documental en la que evidencia el Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central y de este al archivo histérico,
segun los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencién documental o tablas de valoracion
documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015, se conservan totalmente ya que permite
desarrollar estudios sobre la planeacion para garantizar disposicion final de los documentos de archivos; se
convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacion exclusiva que posee importancia
colectiva y registra acontecimientos coyunturales a la gestion documental en cuanto a los requisitos que
permiten preservar y conservar el patrimonio archivistico en concordancia con el ciclo vital de los
documentos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
ocho (8) afos mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el
Acuerdo AGN 042 de 2002, los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




*Inventario Documental

Electronico -Papel

130-28-19

PLANES ESTRATEGICOS DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO

*Plan Estratégico de gestion del talento humano

*Acto administrativo de adopcion

Papel
Electrénico -Papel

Subserie documental en la que se hace la planeacidn que contiene las estrategias, objetivos, actividades,
seguimiento y evaluacion de los programas de Bienestar Social, Capacitacion, Seguridad y Salud en el
trabajo y Administracion de Personal; dirigidos a mejorar la calidad de vida, desarrollar competencias,
mejorar la salud laboral, prevenir riesgos laborales y lograr una eficiente utilizacion y aprovechamiento de
los recursos humanos en funcion de los objetivos institucionales y de las necesidades de desarrollo,
crecimiento y mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios, se conservan totalmente posee
valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre la adecuada administracion del talento
humano en la entidad y las necesidades vinculantes en su desarrollo profesional; se convierten en fuente
primaria para la investigacion sobre la informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra
acontecimientos coyunturales sobre la planificacion para tener un recurso humano que cumpla con la
misién y funcion institucional, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
anos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de
2015, el Decreto 648 de 2017 y el Decreto 815 de 2018; los tiempos de retencién se contaran a partir de la
vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcion de
las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procederd a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte criginal.

130-28-20

PLANES ESTRATEGICOS DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES-PETIC

*Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones-PETIC

*Acto administrativo de aprobacion

*Matriz de segumiento del PETIC

Electrénico -Papel

Papel
Electrénico -Papel

Subserie documental en la que evidencia el ejercicio de planeacion estratégica de las adquisiciones,
desarrollo, soporte, mantenimiento y uso y apropiacian de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, se conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios sobre la planeacion para
garantizar la relevancia en la implementacion de tecnologias para el fornecimiento de los procesos
institucionales; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee
importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales del uso y apropiacion de los recursos para
mejora continua de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en la entidad, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente|
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, el Decreto 1413 de 2017 y el Decreto 1008 de 2018, los tiempos
de retencidn se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente de este plan y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales
que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso
de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130-28-22

PLANES INSTITUCIONALES DE
CAPACITACION-PIC

*Plan Institucional de capacitacion-PIC

*Acto administrativo de adopcién

*Cronograma de capacitacion
*Convocatoria o invitacién a capacitacion
*Actas de Plan Institucional de Capacitacion
*Informe de capacitacion

*Registro de asistencia

*Encuesta de capacitacion

Papel
Electronico -Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental en la que se planean las acciones de capacitacion y formacion que facilitan el
desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la
capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas
institucionales establecidos en la entidad, se conservan totalmente posee valores secundarios que
permiten desarrollar estudios sobre las politicas y estrategias disefiadas a lo largo de la historia para la
formacion y fortalecimiento de las competencias funcionales y laborales del talento humano de la entidad;
se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacion exclusiva que posee importanciaj
colectiva y registra acontecimientos coyunturales sobre los planes y programas focalizados, tematicas y
modelos de conocimiento enfocados al modelamiento de las necesidades y competencias del recurso
humano, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites
que dieron origen a su produccidn; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015; los tiempos de retencién se contaran
a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la
informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soporte original




130-30

130-30-01

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

PROCESOS DE SELECCION DE CARRERA

ADMINISTRATIVA

*Convocatoria de seleccién

*Acuerdo del proceso de seleccién

*Comunicaciones de solicitudes y respuesta de la

convocateria de seleccion
*Listado de inscritos

*Acuerdo del proceso de seleccién
*Registro de elegibles

*Actos administrativo de seleccion

Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electrénico -Papel
Electronico -Papel
Electrénico -Papel

Electronico -Papel

Electrénico -Papel

10

Subserie documental en la que se definen y establecen los requisitos, las habilidades, competencias y la
calificacion para la vinculacion permanente o temporal para suplir las necesidades de la planta de personal
acorde a las funciones institucionales, se conservan totalmente posee valores secundarios que permiten
desarrollar estudios en el conocimiento de las modalidades de vinculacion en la planta de personal y
cantidad de procesos desarrollados a lo largo de la historia para proveer el recurso humano en la entidad;
se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacién exclusiva que posee importancia
colectiva y registra acontecimientos coyunturales las modalidades de vinculacion o seleccion del personal
de planta, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites
que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, la Ley 1960 de 2019 y el Decreto 1083 de
2015; los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del ultimo tramite registrado en el
expediente de este proceso y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,
disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130-32

130-32-01

PROCESOS JURIDICOS

PROCESOS DISCIPLINARIOS

*Queja, informe

*Auto inhibitorio.

*Auto de apertura.

*Citacion de notificacién.

*Edicto.

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

10

Subserie documental en la que conservan de manera cronoldgica los documentos generados por los actos
procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria a los funcionarios
administrativos de la entidad de conformidad con el Codigo General Disciplinario. Los procesos
disciplinarios a administrativos son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la entidad
para la regulacion y sometimiento de los funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen
garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccién de los intereses del Estado; por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021; los tiempos de retencién se contaran a partir del auto o resolucion de
archivo del expediente del proceso y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias,
administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a
seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 10% de la produccion anual relevante aquello
procesos disciplinarios determinadas en faltas de caracter gravisimo para los intereses misionales de la
entidad o que su defecto haya tenido un fallo transcendental en la gestion administrativa y juridica. La
muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




*Préactica de pruebas ordenadas.

*Recursos de apelacion.

*Auto de investigacion.

*Auto de prorroga.

*Auto de pliego de cargos.
*Auto de archivo.

*Defensor de oficio.

*Auto de pruebas.

*Recurso.

*Alegatos de conclusion.
*Fallo de primera instancia.
*Recurso proceso disciplinario.
*Fallo de segunda instancia.
*Antecedentes disciplinarios.
*Resolucion.

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

*Registro y Control del PAC.

Papel

Subserie documental de caracter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales. que
registra los documentos por el cual se programa, administra, verifica y aprueba el monto maximo mensual
de fondos disponibles para el gasto en cualquier entidad financiada con recursos Publicos, por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez cumplido sus tiempos de retencidn, superados sus valores|
primarios, las actuaciones administrativas, contables y fiscales, resueltos los tramites que dieron origen a
su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacion documental pues el
Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC representan los movimientos mes a mes de los gastos de la
entidad, en relacién con los pagos proyectados mensualmente. La informacion de esta subserie queda
consolidada en los estados financieros; el tiempo de retencién documental se empieza a contar a partir de
la Gltima fecha registrada en el PAC anual y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentas fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Direccion
Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como|
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130-33-05

PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL

*Diagnostico de necesidades

*Programa de bienestar social

*Actas de Programa de Bienestar social
*Acto administrativo por el cual se adopta el programa de

bienestar

Papel
Papel

Papel
Papel

Subserie documental cuyo valor es de caracter juridico, legal y técnico; posee valores secundarios. en
estos documentos se plantean las actividades para motivar el desempenio eficaz y el compromiso de los
empleados de la entidad. Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015, sirven como fuente testimonial y de
investigacion de caracter social referencia a los programas adoptados por las administraciones municipales
para garantizar derechos de los empleados y un ambiente laborar en armonia, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién;
Se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en el Decreto 1083 de 2013; los tiempos de retencién se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente de este programa y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les apligue, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




130-38

REPORTES DE BASES DE DATOS
TECNOLOGICAS

*Reporte de base de datos tecnoldgicas

Electronico -Papel

Subserie documental gue se tramita con el propésito de consolidar los datos relativos las bases de datos y
aplicativos tecnolagicos con que cuenta la entidad, posee valor primario administrativo netamente
informativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019. Una vez cumplido sus tiempos de retencion,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a
su produccidn y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez
que este documento se utiliza como una herramienta informativa de constante actualizacion que sirve de
apoyo a la gestion por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental
se empieza contar a partir del Gltimo tramite anual registrado en el expediente del reporte y una vez

X cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electronicos, labor gue estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo
del responsable de gestion documental; dejando comao constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130-39

REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA
MENOR

*Resolucién de aprobacion de caja menor
*Relacion de gastos

*Informe de gastos

*Soportes contables

*Legislacion de rubros

*Solicitud de Reembolso

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Subserie documental que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura,
ejecucion, reembolso y de legalizacion; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de 2005 y el Decreto 2768
de 2012. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas y contables, resueltos los tramites gue dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que pierde sus valores contables;
los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del dltimo asiento tramitado en el

X expediente de los Registros de operaciones de caja menor y una vez cumplido el termino de prescripcion
de las actuaciones administrativas y contables suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que
estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de
gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccion por Medio Técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)
S: Seleccion
Ciudad y Fecha: Turbaco, 10 de Septiembre de 2023

FIRMAS RESPONSABLES qﬂ P

Director (a) Administrativo
y Financiero

Responsable de Archivo
ylo Gestién Documental




