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[ . RETENCION |  SISTEMA DE G=STION DE CALIDAD | DISPOSICION FINAL | SOPORTE =
| bl bbb SR DA AL = s i are]
| i i | | PROCEDIMIENTOS
w SF B Y IEOSDOCUMENATES LT R R Proceso | Procadimiento cT | E [MD s |Fisico| Digital “
| | Gestion | Central , _ . .
n B | |Gestidn Ambiente -
me?ow - AGTAS - - N Fisico | | i ) ) )
| Subserie documental de valor administrativo que registra las
| | aclividades tratadas y aprobadas en las reuniones del Comite.
564-03.08 ACTA DE COMITE DE INVENTARIOS 2 8 [ X | x X x | Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion, se transfiere
| al archivo central terminado su tiempo de retencién en el mismo
| ocho (8) anos, se conservan de manera permanente por su valor
| | | histérico y cultural. Se recomienda digitalizar en el archivo central de
*c toria e | o [ x , x | acuerdo a los lineamientos dados en el Articulo 16 del acuerdo 002
~ .o3<oom oq._ - — 1 —— — | 4 — f—s |de 2014 Archivo General de Nacién y los criterios establecidos en la
I "Lista de asistencia S 1. | = | | | X —— guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN. Para la
*Acta del Comité de Inventario - x@ ) ] 1 __ X X | conservacion tener en cuenta los lineamientos dados en los
P | Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014 y Sistema integrado de
7 , X X conservacion de la Empresa.
o : . | S _ beech; e — i o .
| ” | | i |
| | 7 | | | | W Subserie de valor administrativo, refleja la gestién de la unidad
| | | administrativa, registra informacioén de los hechos y da validez a las
| decisiones tomadas en las reuniones, adquiere un caracter de
564-03.35 AGTAS DE REUNION 2 W 8 % % X X control de asistencia. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
| Central ocho (8) afos,desde el archivo central se conserva el 2% de
| | | produccion anual . Los demas eliminar de acuerdo a lo establecido
B o | | | en Acuerdo AGN No.004 de 2013 Art.15.y decreto 1080 del
[*Convocatoria | ,ﬁ | | ox X | Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 Se recomienda digitalizar en
— |*Lista de asistencia o , | 7 i [ x el archivo central de acuerdo a los lineamientos dados en el
" |*Acta de la reunion e N - 1 x| x Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 Archivo General de Nacion y
B | AC i — , . 1— t — los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
7 | x x | digitalizacion del AGN.
B . : | | B Bk - _ I
| | | Subserie de valor administrativo, refleja la gestion de la unidad
564-03.39 ACTAS DE CONCILIACION 2 8 | X | % X | X | administrativa, registra informacién de los hechos y da validez a las
- . it I ! - | decisiones tomadas en las reuniones, adquiere un caracter de
|*Convocatoria | | o | X X | control de asistencia. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
*Lista de asistencia _ X | Central ocho (8) afios,desde el archivo central se conserva el 2% de
" |*Acta de la reunion o N L | | M X | produccion anual . Los demas eliminar de acuerdo a lo establecido
—— — = = f 1 por el AGN
] | NI | |- | | . 4, X | X - s _
[ i iente |
564-09 COMPROBANTES DE ALMACEN m B , ,
— — 4 —1 —_— _— _ —_— e e ielor e -
564-09.01 COMPROBANTES DE _ZMmmmO 9 2 8 X Subserie documental de valor administrativo, fiscal y contable,
U—— .m7._._.I_.N>|D> DE >0._.|_/....Om JOS — 1 { - i — ' | Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central ocho (8) afios.
_ |*Copia del contrato o | I P oo L | Desde el archivo central se conserva un 1% de comprabantes de
*Orden de compra | m . | | produccion anual. Los demas comprobantes eliminar de acuerdo a
| *Documento amw|8|omm de la entrada | o N | | lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo
:4.“. to d _‘.imq =1 B T C I | | 2.8.2.25 eliminacién de documentos y Acuerdo AGN No.004 de
|"Formato de solicitud para compra por caja | | , [ g | 2013~ ARAS.
|menor | | | |
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SERIES Y MO CRbEN L e e s Proceso Procedimicnto cT| C |MD| 5 _ Fisicu| Digilel =
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564-09 |COMPROBANTES DE ALMACEN mmﬂa_u_ %Mu_mam
- b I i Subserie documental de valor administrativo, fiscal y contable,
| Cumplido el tiempo de retencién en el Archive Central ocho (8) afios.
COMPROBANTE DE SALIDA DE 2 , 8 | X M " x| Desde el archivo central se conserva un 1% de comprobantes de la
564-09.02 ACTIVOS FIJOS | produccién anual. Los demas comprobantes eliminar de acuerdo a lo
| dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo
] B - 0 | 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos y Acuerdo AGN No.004 de
- ~ *Nota intera T | X o 2013- A5 B
COMPROBANTE DE INGRESO O |
564-09.03 2 | 3 X X | X X
o 1\m2._.m>_ub‘mm BIENES DE CONSUMO | I — e S — | Subserie documental de valor administrativo, fiscal y contable,
B *Copia de contrato | | SR (| i x| | Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central tres (3) afios.
*Documento que soporta la entrada | 1 x| Desde el archivo central se conserva un 1% de comprobantes de la
= 2 *Resolucion S — - T T | x produccién anual. Los demas comprobantes eliminar de acuerdo a lo|
== T *Factura = AEE T T | o T =3 | dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo
| TNl o ] B | i = S | 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos y Acuerdo AGN No.004 de
*Fichas técnicas de recepcion de | % | 2013.- Art.15.
o dispositivos medicos e e |
Ll x e B ]
_ Subserie documental de valor administrativo, fiscal y contable,
564-09.04 COMPROBANTE DE SALIDA DE 2 3 _ X X X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central tres (3) afios.
g 'ELEMENTOS DE CONSUMO | | Desde el archivo central se conserva un 1% de comprobantes de la
| | produccion anual. Los demas comprobantes eliminar de acuerdo a lo
= : = | I dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo
|*Formato de pedido RF019 | — L 5 - 2.8.2.2.5 eliminacion de documentos y Acuerdo AGN No.004 de
*Distribucion de elementos (correo | % 2013.- Art.15.
‘electronico) _ b i el b B B
564-35 INFORMES INSTITUCIONALES M i
[ ) _ o ) "I Subserie decumental .nm.<m_9 administrativo, fiscal < contable,
| | | | Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central tres (3) afios.
INFORME DE CONTROL DE INVENTARIO | 2 3 | | x x 5 | Desde el archivo central se conserva un 2% de produccion anual de
564-35.31 DE BODEGAS DE RED | | 7 informes anual. Los demas informes eliminar de acuerdo a lo
| | dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo
| 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos y Acuerdo AGN No.004 de
s T == T T g & = B o T T | 2013.- Art.15.
Informe B S I o _ \‘\ b B . i .
. | | | Subserie documental de valor administrativo, fiscal y contable, que
, refleja y es testimonio probatorio de la administracién. Cumplido el
564-35.43 INFORMES DE GESTION 2 | 8 7 X | X X tiempo de retencién en el Archivo Central ocho (8) afos. Desde el
| n W archivo central se conserva un 2% de informes anual, porque
7 | representa y es evidencia de la gestién administrativa. Los demas
g = - - — — i = informes eliminar de acuerdo a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Informe o I I | 1 SN I N i Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos y
| | 7 | Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15.
| |
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i E | ROTCNCIGN | SISTCMADC GCSTION DC CALIDAD | DISPOSICION FINAL | SOPORTE | 7 S
| = S g = BT [ Lo po e | .
POS DOCUMENTALES i i i | | i PROCEDIMIENTOS
_ i 200”“““@ | MM”“__MJ Proceso Procedimiento CT| E [M/D S |Fisico| Digital
| | | | |
564-35 INFORMES INSTITUCIONALES . mmﬂ_omhh,gmam _
, Subserie documental de valor administrativo, fiscal y contable,
564-35.46 Tz_nomgm DE HURTOS 2 8 x| X x X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central ocho (8) afics.
| | I | § Nesde el archivo central se conserva un 2% de informes anual,
|*Comprobante de entrada ne X evidencia la entrada de la reposicion de los activos hurtados |ns
*Factura X demas informes eliminar de acuerdo alo dispuesto en el decreto
A 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de
Cotizaciones X
z . ducumentos y Acuerdo AGN No.UU4 deé ZU13.- Art.1b.
*Registro fotografico | | , | I | | X o -
| INFORME DE REVISION DE INVENTARIO
564-35.62 _Omzmmb_. 2 8 [| 2] %X X Subserie documental de valor administrativo, fiscal y contable,
C T T T S T T | T % T Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central ocho (8) afios.
__T fonograma ] [ L Desde el archivo central 3¢ conserva un 2% de informes anual. Lus
) _|"Actas de inventario general i | | | | P X demas informes eliminar de acuerdo alo dispuesto en el decreto
* i i f | 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de
o fisico por puesto de trabajo h
] Inventari porp ) | | o [ S I N | documentos y Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15.
*Informe inventario general | | o o o Lox R R
564-36 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS | S i
| | 3
| Cumplido el tiempo de retencion por cuatro (4) afios en el archivo
| central se conserva totalmente ya que describe las series y
| subseries documentales contenidas en los archivos de gestian
| central e histérico y permite recuperacion. Se recomienda digitalizar
| X | X X los documentos de acuerdo a lo establecido en el Articulo 16 del
| | acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de
| digitalizacion del AGN. Para la conservacién documental, tener en
cuenta lo establecido en sistema integrado de conservacion.
INVENTARIOS DOCUMENTALES DE
4 | Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014
564-36.02 ARCHIVOS DE GESTION 2 4 | , R --l:.x
ek i |
| | | Cumplido el tiempo de retencion por cuatra (4) afios en el archivo
| central se conserva totalmente ya que describe las series y
| ” | subseries documentales contenidas en los archivos de gestion
Gestién de | | central e histérico y permite recuperacion. Se recomienda digitalizar
. X X X los documentos de acuerdo a lo establecido en el Articulo 16 del
istem
_m:www_.:mmw_mw acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de
digitalizacion del AGN. Para la conservacion documental, tener en
| cuenta lo establecido en sistema integrado de conservacion.
S— MLD\WMMMM_%MU%OZFMﬁmZﬂbr DE 3 p _ Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014
| Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de Gestion se
| | transfiere al archivo central para su conservacion por cuatro (4)
afos. Terminado el tiempo de conservacion en el archivo central se
| conserva totalmente ya que describe las series y subseries
| documentales contenidas en los archivo de gestion custodiadas y
x | X X que se entregan al nuevo colaborador. Se recomienda dig -
documentos de acuerdo a lo establecido en el Articulo 16 del
| acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de
| digitalizacion del AGN. Para la conservacion documental, tener en
| cuenta lo establecido en sistema integrado de conservacion.
|INVENTARIO DOCUMENTAL DE _ , Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014
564-36.07 I TRANSFERENCIA PRIMARIA 2 4 | )
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ERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i hi .” DIM
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564-37 __zm._.mcz_mz._.Om DE CONTROL Ommﬁ_o_mhoﬁc_maw | |
| _ Subserie documental de valor maB‘iww:w:co y ﬁm.m_.|nc3_u=mo el 3
tiempo de retencién en el Archivo Central ocho (8) afios. Desde el
. . . . " | | archivo central se conserva un 2% de produccion anual de
__umm_nmmﬁo n_mmﬂ_wﬂwq__ummwmm vn_m salida de 2 | 8 , X | x X instrumetnos. Los demas resgistros eliminar de acuerdo a lo
almacen g sis _ | | | [ | dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo
| | | | | 2.8.2.2.5 eliminacion de documentos y Acuerdo AGN No.004 de
| | 2013.- Art.15.
. — | e - B T T T I !
465-38 INVENTARIOS , | Gestion Ambients| L
| S B | =L o | e S _ ] -
A | A A | Subserie con valor de control administrativo. Cumplido el tiempo de
465-38.01 INVENTARIOS DE CONSUMO 2 8 X x| x | x retencién el archivo de gestion el cual cuenta a partir del Gltimo
{ | | movimiento de bienes de censumo de la vigencia, se transfiere al
! o i | — — - — — — — archivo central para conservar por ocho (8) afios. Desde el archivo
|*Acta de arqueo de bodega | | X central se selecciona una muestra del 1% anual para conservar en
3 | % 2t | (e I | L memeria institucional, los demas se eliminan por carecer de valores
. | _ | | secundarios. Circular Externa No. 003-2015 Archivo General de la
Actas traslado de consumo | _ | X Nacion Numeral 15
— ., S ] R | = B2 szl i — 1 . R . -
465-38.02  |INVENTARIOS DE DEVOLUTIVOS 2 8 - | | X 1 x % ]
*Actas de traslado de devolutivos GAF- 7 ” [ , )
|ATD233 | | | X | Subserie con valor de control administrativo. Cumplido el tiempo de
T [*Acta de levantamiento de inventarios GAF- | - I T | , retencién el archivo de gestién el cual cuenta a partir del ultimo
ALI235 | X movimiento de bienes de consumo de la vigencia, se transfiere al
..—Nmm“.m:om‘mﬂo,\mamawﬂ‘z_bwwm “ —T , = ” - . 7 —F archivo central para conservar por ocho (8) afos. Desde el Archivo
_ l.‘..h. e fisico { = “ - ﬁ S — T 1 +— — - central se selecciona una muestra del 1% anual para conservar en
e — n — g z dmi o | 3 ! = | e i ! | 1 X memoria institucional, los demas se eliminan por carecer de valores
Ficha de recepcion y/o am<o_cn_o.: de | | _ , secundarios. Circular Externa No. 003-2015 Archivo General de la
,m_m3w36m inservibles, ennecesarios y _ | | | ox Nacion Numeral 15
| obsoletos GAF-REIO76 1 . | o | 1
\*Formato para baja de bienes | ] | x N
= CONVENCIONES: __ CT=Conservacitn Total _ E=Eliminacién M/D=Microfiiamcién-Digitalizacion $= Seleccion
*Nombre del Responsable JOSE ANDRES CHAVES PAZ Cargo SECRETARIO GENERAL Firma
uwnﬂww Hesponcabio ROSARIO VILLALBA HIDALGO Cargo TECNICA ADMINISTRATIVA Firma ,

Nota: * En cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019, articulo & las tablas de retencién documental deberan ser firmadas por el Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia.
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