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1.07.02.07.02 100 ACTAS CULTURA

» Finalizada la vigencia del acta, se conserva 2 afios en
121 Actas de Reunion . X 210 X el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencion
GG.FC.08 Actas de Reunion X a‘;‘g’( en el archivo de gestion, se procede a realizar su

sk eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su
tramite y perdido su valor administrativo. Estas actas
corresponden a las reuniones de grupo primario del
area y no obedecen a actas de Comités Corporativos.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacién, la
Coordinacion de Gestién Ambiental y la Coordinacion
de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.

1.07.02.07.02 600 COMUNICACIONES INTERNAS Cultura X 2 0 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 2
Memorandos internos X afios en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar su
eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite
y perdido su valor administrativo. Esta serie corresponde al
consecutivo de memorandos internos manejados por el area,
no hacen parte de los deméas asuntos o temas reflejados en
esta tabla de retencién documental. El proceso de eliminacién
se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y Ia
Coordinacion de Gestién Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
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1.07.02.07.02 800 CONVENIOS Cultura
802 Convenios Interinstitucionales X 5 15 X X |Finalizada la ejecucion del convenio, custodiar 5 afios en el
. o ) . X pdf, Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para
Ficha técnica y financiera -dOCXIv-PPle conservar por 15 afios. Su prescripcion es de 20 afios, posee
X o, valores legal, fiscal, contable y administrativo, se realizal
Acta de adjudicacién .docx,.pptx, seleccién por muestreo aleatorio del 20% de la totalidad de la
X ;'5; produccién documental anual en su soporte original, teniendo
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP docx, ppix, en cuenta aquellos contratos de mayor cuantia. Una vez
viev seleccionada la muestra se digitaliza a traves de la
. X X .pdf, i iA ¥ - cidi
CRP (Certificado de registro presupuestal) .docx,.pptx, Coord}naqoq ,de Gestion Documenta!, siguiendo el prg’tocolo
iev de digitalizacion del AGN, para garantizar su reproduccién con
poli X -pdf, fines de consulta y preservacion fisica, los documentos
olizas ’d"c’v‘;fv’mx' restantes de este proceso se eliminan acorde con los|
. = X pdf, lineamientos de la Caja y se efectla a través de la Jefatura de
Acta de delegacién o documento de posesion .docx,.pptx, Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestion
X _;'5{ Documental y la Coordinacion de Gestién Ambiental.
Formato Ficha Técnica CLM cargue contrato CLM. .docx,.pptx, Norma: Articulo 55, Ley 80 de 1993.
viev
X .pdf,
Contrato .docx,.pptx,
viev
L X .pdf,
Acta de inicio .docx,.pptx,
viev
. . X .pdf,
Otro si al Contrato, en los casos en los que aplique .docx,.pptx,
viev
- X pdf,
Informe de Gestion .docx,.pptx,
viev
. X .pdf,
Transferencias .docx,.pptx,
viev
- o X -pdf,
Informe de Actividades académicas .docx,.pptx,
viev
. ! ! _— X pdf,
Lista de asistencia de capacitaciones .docx,.pptx,
viev
. . X -pdf,
Planillas mensuales de horas ejecutadas .docx,.pptx,
viev
. " X -pdf,
Actas de interventoria .docx,.pptx,
viev
. . . X .pdf,
Comunicaciones internas .docx,.pptx,
viev
. . - X .pdf,
Comunicaciones oficiales .docx,.pptx,
viev
X .pdf,
Informe financiero final .docx,.pptx,
viev
X . ., X .pdf,
Acta de finalizacion .docx,.pptx,
viev
" .. X -pdf,
Informe final de evaluacion de resultados .docx,.pptx,
viev
X .pdf,
Paz y salvo del Contrato .docx,.pptx,
viev
X .pdf,
Factura .docx,.pptx,
il
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X .pdf,
Acta de liquidacion .docx,.pptx,
x | e
Certificacién de experiencia .docx, pptx,
)
1.07.02.07.02 1500 INFORMES Cultura
1513 Informes de Gestion X 2 8 X Finalizada la gestién del informe, custodiar 2 afios en el
Informe de Gestién pdf Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central por 8
afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en
el archivo central, se procede a realizar su eliminacién
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su
valor administrativo. La informacién electronica se conserva
en el repositorio asignado, se respalda con una copia en
Backup permitiendo su conservacion total y recuperacion
para futuras consultas. El proceso de eliminacion se realiza a
través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la
Coordinacion de Gestién Ambiental y la Coordinacién de
Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos
por la Caja.
1.07.02.07.02 1800 INVENTARIOS Cultura
1801 Inventarios de Coleccion de Arte X 2 8 X Finalizada la ejecucion del programa se conserva 2 afios en el
Inventarios de Coleccion de Arte xIsx archivo de gestion y luego transferir al archivo central 8 afios
en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se conserva totalmente ya que
refleja los inventarios de coleccion de arte y refleja la
proteccion del patrimonio cultural de la nacion.
La informacion electronica se debe alojar en el repositorio del
area, identificada con estructura logica a nivel de carpeta y
sub carpeta segin la serie y subserie documental. La
informacion se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacion recuperacion para futuras consultas.
1.07.02.07.02 3800 PROGRAMAS Cultura
3805 Programas de Exposiciones Artisticas y Culturales X 2 8 X Finalizada la ejecucion del programa se conserva 2 afios en el
archivo de gestién y luego transferir al archivo central 8 afios
o pdf, .docx, en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de
Cotizaciones s, retencion en el archivo central se conserva totalmente ya que
ilustrator . . )
pdf..docx, refleja desarrollo y actividades culturales, con el fin de
Plan museolégico Xlsx, promover la valoracion y proteccion del patrimonio cultural de
ilustrator la nacion.
Material publicitario pdklgicx' La informacién electronica se debe alojar en el repositorio del
ilustrator area, identificada con estructura logica a nivel de carpeta y
Registro fotografico pdf, _sub carp}eta segin la serie y sqbserie documg_ntal. La
) ilustrator informacion se respalda con una copia backup permitiendo su
Correspondencia pdf preservacién recuperacion para futuras consultas.
Planos y bocetos de exposiciones pdf
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1.07.02.07.02 3800 PROPUESTAS Cultura
3805 Propuestas Técnicas y Econémicas X 2 0 X Finalizada la vigencia de la propuesta, se conserva 2 afios en
Formatos de confirmacion pdf, xisx, el archivo de gestion (servidor - backup). Cumplido el tiempo
L - ‘msa de retencion en el archivo gestion, se procede a realizar su
Propuestas técnicas y econémicas -pptx, Xisx

eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite
y perdido su valor administrativo. Es un documento en el que
se plasma de forma detallada la estrategia a desarrollar para
una Licitacién en la cual desea participar la Gerencia y est|
relacionada con los servicios prestados por la seccion de
artes.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestion
Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental,
siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.07.02.07.02 4100 REGISTROS Cultura
4106 Registros de Memoria de Creacién Artistica X 2 8 X Finalizada la gestion y tramite, custodiar 2 afios en el Archivo
Material publicitario pdf, .docx de Gestion, luego transferir al Archivo Central por 8 afios
.pdf, .docx, (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en
Material audiovisual y fotografico mp3, jpg, archivo central se conserva totalmente, ya que estos
) o . ‘mp4 documentos permiten fortalecer los servicios prestados para
Sistematizacién de experiencias +pdf, .docx la ejecucion y seguimiento del servicio educativo. Registros
que contienen la memoria de creacion artistica actividades
creativas que muestran una relacion entre creador y material
similar a la del arte, y conducen a la elaboracién de productos
con valor cultural y estético.

La informacion electronica se conserva en el repositorio
asignado, se respalda con una copia en Backup permitiendo
su conservacion total y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la
Nacion.

REVISADO POR: Maritza Ayure Urrego APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Seccion Artes APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

SERIES, SUBSERIES Y NHIWVEL DE TIEMPO DE

cODIGO

TIPOS DOCUMENTALES UL BB SR SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT - Conservacian Total

. S - Serie |SERIES DF - Documento Fisico €O: Confidencial AG-Archive de e ojiminacion . . L
NE - Mivel | oo Subseries DE - Documento Electronica | P, Fvado Gestion M - Microfilmacién o Medig | MSITUcciones de la administracion
Estructural - - . - Ul Uso Interno AC - Archivo . \'- " de la serle o subserle documental
Subserie |Tipologias Documentales N Tecnico
PU: Puablico Central

S - Seleccidn
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