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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

El Decreto 1382 del 18 de Agosto de 1995, expedido por el Ministerio del Interior a instancias del Archivo General de la Nacion, ordend a todos los
Organismos Publicos del Orden Nacional la presentacion de sus Tablas de Retenciéon Documental, tablas cuyo propdsito es el de asignar el tiempo de
permanencia en cada fase de archivo a Series, subseries y Tipos Documentales producidos y recibidos por una Unidad Administrativa con la intencion, por
un lado, de facilitar a los Archivistas de la Entidades Publicas la importante fase de Seleccion documental y por el otro garantizar la permanencia del
patrimonio documental de las Instituciones Publicas, la transferencia y el descarte de aquellas series que carecen de valor primario y secundario.

Por otro lado, el articulo 24 de la ley 594 de 2000, expedida por el Archivo General de la Nacion, ordena a todas las entidades del estado la elaboracion y
adopcion de las respectivas Tablas de Retencion Documental.

Posteriormente, el articulo 21 del decreto 2578 de 2012 establece parametros para evaluacion de la gestion documental de las entidades, y la aprobacion
de las Tablas de Retencion documental.

Para dar cumplimiento a lo ordenado en la ley 594 de 2000, articulo 24, se expidio el Acuerdo 004 de 2013, por el cual se reglamenta el procedimiento
para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental, con el fin de facilitar la gestion
documental de las entidades del estado.

Por ultimo, la circular 003 de febrero de 2015, dicta las directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental a todas las entidades de la
administracion publica en sus diferentes niveles y a las entidades privadas que cumplen funciones publicas.

Las Tablas de Retencion Documental son el resultado de un proceso que abarco tres etapas:

La primera, la recoleccion de fuentes documentales tales como La Estructura Organica, Manuales de Funciones y Manuales de Procedimientos, con el fin
de identificar y describir las series y subseries documentales.

La segunda etapa consistio en la aplicacion de la Encuesta de Unidad Documental sugerida por el Archivo General de la Nacion, la cual fue diligenciada
en toda el area administrativa del Instituto.

La ultima etapa es el andlisis de la informacion recolectada, la cual se completo hasta donde fue posible y de ella se partié para la elaboracion de las
tablas propiamente dichas. Todo el proceso involucré el apoyo incondicional de los Directivos y funcionarios del Instituto.

La explicacion del Formato de la Tabla de Retencion Documental e instrucciones para su lectura se determina asi:
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Consta de 9 campos los cuales estan ajustados a la encuesta enviada por el Archivo General de la Nacién.

Oficina Productora: Nombre de la Unidad Administrativa que la conserva.

Hoja: Es el numero secuencial que identifica cada hoja y el nimero total de hojas diligenciadas para la entidad.

Cédigo Dependencia: Cadigo que identifica la oficina productora.

Cédigo: Es el codigo de la serie y tipo documental asociada con la oficina productora.

Serie, Subserie y Tipo Documental: Nombre asignado a cada serie y tipo documental correspondiente a la unidad administrativa.

Retencién: Plazo en términos de tiempo (afios) en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, especificando
que la valoracion esta dada en afios.

Soporte: Medio en el cual se gestionan y conservan los documentos.

Disposicion Final: Es la indicacion del proceso selectivo de las series y tipos documentales y sefialando la conservacion permanente, temporal o
eliminacion.

Procedimientos: Justificacion de la disposicion final que se da a cada serie y tipo documental.

Para la eliminacion documental se tomé en consideracion la legislacion existente para cada serie documental en particular, mas las necesidades
manifestadas por las dependencias y el concepto final aportado por el Comité Interno de Archivo luego de analizar todos y cada uno de los casos.

La aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en lo relacionado con las transferencias primarias las asume el (Archivo) en coordinacion con cada
una de las dependencias la cual debe hacerse mediante una hoja de remision de documentos al Archivo Central.

EL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO, ha dispuesto que por lo menos una vez al afio se someta a consideracion del Comité Interno de Archivo las
modificaciones a que haya lugar para que luego de ser discutidas y aprobadas sean confirmadas por el Archivo General de la Nacion.

Para terminar, dentro de los documentos que conforman estas tablas, se han empleado términos, los cuales se cifien a los existentes en el glosario del
Reglamento General de Archivos (Acuerdo 07 de 1994).
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INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO
TABLA DE CLASIFICACION

200 GERENCIA GENERAL
200.01 COMUNICACIONES OFICIALES
200.01.01 Despachadas
200.01.02 Recibidas
200.02 INFORMES
200.02.01 Informes de Gestion
200.02.02 Informes de Auditorias
200.03 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
210 OFICINA DE CONTROL INTERNO
210.01 ACTAS COMITE COORDINADOR DE CONTROL INTERNO
210.02 AUDITORIA INTERNA
210.03 INFORMES
210.03.01 Informes Cuatrimestrales al Sistema de Control Interno
210.03.02 Informe Evaluacion al Sistema de Control Interno
210.03.03 Informes Periodicos
210.03.04 Informe Seguimiento a Planes de Mejoramiento
210.03.05 Informe Seguimiento a PQR’S
220 SECRETARIA GENERAL
220.01 ACCION POPULAR
220.02 ACTAS
220.02.01 Actas Comité de Conciliacién
220.02.02 Actas Comité Institucional de Gestion y Desempefio
220.02.03 Actas Comité de Salud Ocupacional
220.02.04 Actas Comision de Personal
220.02.05 Actas Comuneros Expoferias
220.02.06 Actas Consejo Directivo
200.03 ACUERDOS
220.04 CIRCULARES
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220.04.01 Externas

220.04.02 Internas
220.05 CONSTANCIAS

220.05.01 Constancias Contratistas
220.06 CONTRATOS
220.07 CONVENIOS
220.08 HISTORIAS LABORALES
220.09 INFORMES
220.10 INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
220.11 MANUALES

220.11.01 Manual de Funciones

220.11.02 Manual de Procedimientos
220.12 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
220.13 RESOLUCIONES
220.14 SALUD OCUPACIONAL
220.15 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
220.16 TALENTO HUMANO
220.17 TUTELAS

230 AREA FINANCIERA
230.01 COMPROBANTES DE EGRESO
230.02 CONCILIACIONES
230.03 EJECUCION PRESUPUESTAL
230.04 ESTADOS FINANCIEROS
230.05 FACTURAS DE VENTA
230.06 NOMINA
230.07 NOTAS DE CONTABILIDAD
230.08 RECIBOS DE CAJA
240 AREA TECNICA

240.01 ACTAS CONSEJO MUNICIPAL DE CULTURA
240.02 CERTIFICADOS DE IDONEIDAD
240.03 INFORMES DE GESTION
240.04 PROYECTOS
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240.04.01 Proyectos Culturales
240.04.02 Proyectos Turisticos
250 ORGANIZACION SISTEMAS Y METODOS
250.01 HOJA DE VIDA EQUIPOS DE COMPUTO
250.02 INVENTARIOS BIENES MUEBLES
250.03 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
250.04 PLAN DE ACCION GOBIERNO EN LINEA
250.05 PLAN DE MANTENIMIENTO
250.06 PLAN ESTRATEGICO TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
250.07 POLIZAS SINIESTROS
260 MERCADEO Y COMUNICACIONES
261 MERCADEO
261.01 PLAN DE MERCADEO FERIA DE MANIZALES
261.02 PLAN DE MERCADEQO CENTRO INTERACTIVO BIOMA
261.03 PLAN DE MERCADEO ICTM
262 COMUNICACIONES
262.01 BOLETINES DE PRENSA
262.02 COMUNICADOS DE PRENSA
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JUSTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA DISPOSICION LEGAL DE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
1. SELECCION

a. Se selecciona en el Archivo Central s6lo aquellos cuyo contenido amerite su conservacion.

b. Se selecciona en el archivo de gestion y se transfieren al Archivo Central solo aquellos que ameriten su conservacion.(Aleatorio / Cronologico).
c. Se selecciona en el Archivo Central aquellos que ameriten su Microfilmacion (Cronolégico).

d. Se seleccionan en el archivo central aquellos que ameriten Microfilmacion y luego se conservan por mantener su valor secundario.

2. CONSERVACION TOTAL
a. Se conservan permanentemente en el Archivo Central por mantener vigentes los valores secundarios
b. Se conservan permanentemente en el Archivo Central por mantener vigentes los valores secundarios y se microfiman para protegerlos del
deterioro o pérdida durante las consultas.
c. Soninstrumentos de consulta del archivo.
d. Se conservan permanentemente en el Archivo de Gestion.

3. MICROFILMACION O DIGITALIZACION
a. Se microfilman por ser documentos de conservacion total que tienen valor secundario.
b. Se microfilman por ser documentos con informacién contable que mantienen valor administrativo y que después pueden ser eliminados segun el
Articulo 60 del Codigo del Comercio y el Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.
c. Se microfilma por tener solo valores primarios y se eliminan.

4. ELIMINACION
a. Se eliminan por carecer de valores secundarios.
Se eliminan si se encuentran microfilmados y carecen de valores primarios y secundarios.
Se eliminan por perder los valores primarios y carecen de valores secundarios.
Se elimina en el Archivo de Gestion
No se conserva porque la informacidn queda en las néminas originales de Tesoreria.

© Q0T
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA GERENCIA GENERAL HOJA 1 DE 2
CODIGO DEPENDENCIA 200
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE Dlspggqli:?“
= PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO 2
bep | serie | *° | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL a % P EL s | cT|D
(U]
Se selecciona en el archivo
C de gestion y se transfieren al
200 01 | 1 8SI|\C/|)IL,JA\'\II_|I§SA CIONES CD)omunlﬁaglones Carta 2110 | X | X | X Archivo Central solo aquellos
espachadas que ameriten su
conservacion
Se selecciona en el archivo
A de gestidn y se transfieren al
2001 01 | 2 gg:\éml_lgg CIONES gomg.rélcamones Carta 2110 | X | X | X Archivo Central solo aquellos
ecibidas que ameriten su
conservacion.
*Informes anuales de Se selecciona en el archivo
gestion de gestion y se transfieren al
INFORMES DE *Informes de rendicion de Archivo Central solo aquellos
200 | 02 | 1 |INFORMES GESTION cuentas 4 110 | X | X | X que ameriten su
*Informes Concejo conservacion.
Municipal.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacion Secretario General
S: Seleccién
P: Permanente
Reviso: Proyecto: Luz Adriana Bernal Arias
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA GERENCIA GENERAL HOJA 2 DE 2
CODIGO DEPENDENCIA 200
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DISP%?&IE)N
Z PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO 2
bep | serie | *° | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL a % P EL s | cT|D E
(U]
*Informe  Preliminar Se selggciona en el grchivo
INFORMES DE INFORMES respuesta y de gestion y se transfieren al
200 02 | 2 AUDITORIAS AUDITORIAS ENTES Inf definiti lan d 4 1 10 | X | X | X Archivo Central solo aquellos
DE CONTROL niorme et'm Vo'y plan de que ameriten su
mejoramiento conservacion.
*Planeacion Estratégica Se conservan
*Planes de Accién por permanentemente en el
PLANES 4reas Archivo antral por
, *Plan anticorrupcion y de mantener wgen_tes los
200 | 03 | 1 |PROGRAMASY Planes, programas y | 1.1 i6n al ciudadano 2110 | X X valores secundarios y se
PROYECTOS Proyectos *Plan de Bienest microfilman para protegerlos
*Plan de Clenes_tar_ del deterioro o pérdida
*PIZE d: in?:ganlgi/?)glones durante las consultas.
*Indicadores de Gestion
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacién Secretario General
S: Seleccion

P: Permanente

Reviso:

Proyectd: Luz Adriana Bernal Arias
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE CONTROL INTERNO HOJA 1 DE 2
CODIGO DEPENDENCIA 210
DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE FINAL
z 3 PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO
bep | serie | | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL b g P|EL|s |cT| D
(C]
ACTA COMITE Actas Comité Institucional Se conservan como parte de
210 | 01 | 1 INSTITUCIONAL DE de Coordinacion de Control *Informes 2 10 | X N la memoria institucional en el
COORDINACION DE | - =0 MEINacion €& BOME +goportes desarollo de la  gestion
CONTROL INTERNO nierno administrativa.
*Plan de auditoria Se conservan como parte de
*Programa de auditoria la memoria institucional en el
*Lista de verificacion desarrollo de la gestion
210 | 02 | 1 |AUDITORIA INTERNA | Auditoria Interna *Solicitud de informacion| 2 | 10 | X | X X administrativa.
*Acta de apertura
*Informe de Auditoria
*Documentos de trabajo
. Se conservan como parte de
2101 03 | 1 |INFORMES |nforme cuatrimestral al “Informe 9 10 | x X la memoria institucional en el
Sistema de Control Interno desarrollo de la gestion
administrativa.
Inf wacin al *Encuesta de evaluacion lSe conservan (t:.?m.o palrte del
nforme evaluacion a . a memoria institucional en e
210\ 03 | 2 |INFORMES sistema de control interno ?;I estta?:) ;iel sistema de | - 2 10 X)X X desarrollo de la gestion
ontrotintemo administrativa.

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacién Secretario General

S: Seleccién

P: Permanente

Reviso: Proyecto: Luz Adriana Bernal Arias
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE CONTROL INTERNO HOJA 2 DE 2
CODIGO DEPENDENCIA 210
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DlSPgﬂiPN
= PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO 2
Dep | Serie | ** | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL a g’, P EL | s|cT| D
(U]
*Informe control interno Se conservan como parte de
contable la memoria institucional en el
*Informe derechos de autor desarrollo de la gestion
210 | 03 | 3 |INFORMES Informe periddicos *Informe SeguimientoPlan | 2 | 10 X X administrativa.
Anticorrupcion
*Informe ejecutivo anual del
estado de control interno
*Plan de mejoramiento Se conservan como parte de
suscrito la memoria institucional en el
Informe seguimiento *Informe de seguimiento desarrollo de la gestion
210 03 | 4 |INFORMES Planes de Mejoramiento | *Actas de reunion 2 | 10 X X administrativa.
*Soportes de ejecucién o
evidencia
D tos de trabaio d Se conservan como parte de
" ocumentos de trabajo de la memoria institucional en el
210 | 03 | 5 |INFORMES 'Fr,‘g’éggsegu'm'e”m seguimiento de las PQRSD| 2 | 10 X X desarrollo de la gestion
radicados administrativa.
CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Digitalizacion

S: Seleccién

P: Permanente

Reviso:

Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
Secretario General

Proyectd: Luz Adriana Bernal Arias
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OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL HOJA 1 DE 9
CODIGO DEPENDENCIA 220
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DISPglili:f)N
2 PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO 2
bep | serie | *° | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL a ;; P EL s | CcT| D E
(C]
*Pruebas Se conservan como parte de la
20| 01| 1 |ACCION POPULAR Accic *Sentencia memoria institucional en”el
ccion Popular *Pactos de 2 |20 | X X | X desarrollo  de la  gestion
cumplimiento administrativa.
Se conservan como parte de la
Actas Comité  de | *Listado de asistencia memoria institucional en el
2201 02 | 1 |ACTAS Conciliacion *Evidencias 2 120X X | X desarrollo de la gestion
administrativa.
Actas comité Se conservan como parte de la
I - *Listado de asistencia memoria institucional en el
220 | 02 | 2 |ACTAS ljnstltu0|on~al de gestiony *Evidencias 2 20 | X X | X desamollo de la  gestion
esempeno administrativa.
Se conservan como parte de la
Actas Comité de Salud | *Listado de asistencia memoria institucional en el
2201 02 | 3 \ACTAS Ocupacional *Evidencias 2 12X X | X desarrollo de la gestion
administrativa.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
M: Digitalizacion Secretario General
S: Seleccién
P: Permanente
Revisé: Proyectd: Luz Adriana Bernal Arias
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL HOJA 2 DE 9
CODIGO DEPENDENCIA 220
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE Dlspggql::fm
2 PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO 2
Dep | sere | *° | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL | @ g P EL |s | cT D
(U]
Se conservan como parte de la
memoria institucional en el
220| 02 | 4 |ACTAS ﬁcéf:og;’lm'sm de Actas 2 | 20 |X X desamollo de la gestion
administrativa.
Se conservan como parte de la
Actas Comuneros memoria institucional en el
2201 02 | 5 |ACTAS Expoferias Actas 2 20 | X X desarolo de la gestion
administrativa.
Se conservan como parte de la
e * Actas Consejo memoria institucional en el
220 | 02 | 7 |ACTAS Actas Consejo Directivo | . . 2 20 | X X desarrollo de la gestion
administrativa.
Se conservan
*Actas Consejo permanentemente en el
At Archivo Central por mantener
ACUERDOS CONSEJO | Directivo
ACUERDOS A vigentes los valores
2201 03 | O DIRECTIVO *Eubllcapl%nd 2 25 X X | X secundarios y se digitalizarian
ormatividad que en un futuro para protegerlos
lo fundamente del deterioro o pérdida durante
las consultas.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacion Secretario General
S: Seleccién

P: Permanente

Reviso:

Proyect6: Luz Adriana Bernal Arias
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL HOJA 3 DE 9
CODIGO DEPENDENCIA 220
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE Dlspgﬂilfhl
z PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO 2
bep | sere | *° | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL | § ;; P EL s cT|D
(C]
Se conservan como parte de la
memoria institucional en el
220 | 04 | 1 |CIRCULARES Circulares Externas Circular Externa 2 10 | X X desarrollo de la  gestion
administrativa.
Se conservan como parte de la
ia institucional I
220 | 04 | 2 |CIRCULARES Circulares Internas Circular Interna 2 10 | X X (rjneesrgﬁgﬁo nguc'?ga g?er;tiéi
administrativa.
Se conservan como parte de la
ia institucional I
220 | 05 | 1 |CONSTANCIAS | Constancias Contratistas | *Solicitud 2 |10 | X X osmolo o - qeston
administrativa.
CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
D: Digitalizacion
S: Seleccién

P: Permanente

Reviso;

Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO

Proyect6: Luz Adriana Bernal Arias

Secretario General

NOVIEMBRE DE 2018




Alcaldia de ’V\/ﬂ Instituto de

Manizales |Cuvey  ANSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO

Més Oportunidades TU FismO
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OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL HOJA 4 DE 9
CODIGO DEPENDENCIA 220

CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | soporTe | DISPOSICION

FINAL
E P

u
(§)

Subse SERIE SUBSERIE TIPO

e DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL S| CT | D

Dep Serie

GESTION

rm

PROCEDIMIENTO

o Autorizacion de contratacién

¢ Constancia recursos humanos

o Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

o Registro Presupuestal

e Estudios Previos y analisis del
sector econdmico.

o Propuesta y/o Cotizacion (s)

e |nvitacién Publica

¢ Proyecto Pliego de
Condiciones

o Aviso de Convocatoria

o Acto de Apertura

220| 06 | 1 |CONTRATOS Contratos " Constancia publicacion pagnal 5 | 29 | x X X

o Pliego de condiciones
definitivo

o Acta de cierre y apertura

o Evaluacion

» Documentos contratista:

o Certificado  Existencia vy
Representacién Legal

e Copia de Cédula de

Ciudadania

Libreta Militar

Copia RUT

Hoja de Vida Funcidn Publica

Certificados de Experiencia

Se selecciona en el Archivo
Central  aquellos  que
ameriten su Microfilmacion.
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Certificados de Estudio

Antecedentes Fiscales

Antecedentes Disciplinarios .

Antecedentes Judiciales

Paz y Salvo Parafiscales y

Seguridad Social

Declaraciéon Juramentada de

Bienes.

Certificacién Bancaria.

Examen Preocupacional

Afiliacién riesgos laborales

Estampillas

Pdliza

Acto administrativo de

aprobacion de pdliza.

o Actas de Liquidacién Parcial o
Total

¢ Informes de Contratista

e Pago de Seguridad Social

Convenios o contratos suscritos Se selecciona en el archivo
con entidades publicas o de gestion y se transfieren
220 | 07 | 1 |CONVENIOS Convenios privadas 2 |10 ] X X al Archivo Central solo
aquellos que ameriten su
conservacion.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacion Secretario General
S: Seleccion
P: Permanente
Reviso: Proyecto: Luz Adriana Bernal Arias
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Més Oportunidades TU FISI'nO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL HOJA 5 DE 9
CODIGO DEPENDENCIA 220
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORT DISPg&IﬁESN
2 PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO ° E
bep | Serie | °* | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL a g, P L|S CT D E
(U]
e Formato Unico de Hoja de Se conservan
Vida con Anexos permanentemente en el
e Acto administrativo de Archivo Central por
nombramiento mantener  vigentes los
* Acta de posesion valores secundarios y se
« Declaracion de bienes y rentas microfilman  para
o Afiliaciones a EPS, Fondo de protegerlos del deterioro o
compensacion, ARP, Fondo consultas.
de cesantias, entre otros.
e Induccion y Reinduccioén.
eExamen de médico de
HISTORIAS ingreso,.periédico y de egreso.
220| 08 | 1 |LABORALES Historia Laboral | ®Resoluciones de encargos,| 5 | 490 | x X X

comisiones, vacaciones,

licencias, incapacidad, entre
otros

e Solicitud de licencias
remuneradas y no
remuneradas

e Solicitud de inscripciéon en
carrera

e Solicitud  de  situaciones
administrativas: permisos,
traslados, vacaciones

¢ Resolucion de inscripcion en
carrera

e | lamados de atencién

NOVIEMBRE DE 2018
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eFallos de investigacion
disciplinaria

e Acto administrativo de
desvinculacion laboral

¢ Resolucién de Novedades de
incapacidad.

e Informe de entrega de puesto
de trabajo.

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

P: Permanente

Reviso:

Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO

Secretario General

Proyecté: Luz Adriana Bernal Arias

NOVIEMBRE DE 2018




Alcaldia de ’V\/ﬂ Instituto de

Maniza|es Cultura y INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO
Més Oportunidades TU FISI'nO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL HOJA 6 DE 9
CODIGO DEPENDENCIA 220
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DISPglili:f)N
Subse SERIE SUBSERIE TIPO ffj E P E e
Dep | Serie | *'> |  DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL g | i L S|CT D
(C]
Se conservan como parte de la
memoria institucional en el
220| 08 | 1 |INFORME Informes Entes Pablicos 'F?égﬂ;‘gf”tes 2 20| x | x X desamolo de la  gestion
administrativa.
e Pruebas que se Se conservan como parte de la
INVESTIGACIONES | . soliciten memoria  institucional en el
DISCIPLINARIAS nvestigaciones I desarrollo de la gestion
220 | 09 | 1 INTERNAS Disciplinarias :;ﬁfct)znomos 5 20 | X X administrativa.
o Descargos del
Investigado
Se conservan como parte de la
20| 10 | 1 EVALUACION  DE | EVALUACIONES DE o Formatos 5 20 | x X memoria institucional en.’e|
DESEMPENO DESEMPENO o Evidencias desarrollo de la gestion
administrativa.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacion Secretario General
S: Seleccién
P: Permanente
Reviso: Proyecto: Luz Adriana Bernal Arias

NOVIEMBRE DE 2018




Alcaldia de ’V\/ﬂ Instituto de

Maniza|es Cultura y INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO
Més Oportunidades TU FISI'nO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL HOJA 7 DE 9
CODIGO DEPENDENCIA 220
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DISPglili:f)N
Z PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO 2
bep | sere | *° | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL a ;; P EL | s cT|D
(U]
Se conservan como parte de
* i la memoria institucional en el
220 | 11 | 1 |MANUAL Manualde Funciones | /"ouerdo de aprobadon 4 | 49 | x X desarolo de la  gestion
administrativa.
*Acuerdo de aprobacion Se conservan como parte de
M I o modificacién la memoria institucional en el
220 | 11 | 2 |MANUAL anua’ de *Resolucion de| 10 | 10 | X X desarrollo de la  gestion
Procedimientos aprobacion 0 administrativa.
Modificacion
PETICIONES, Petici . Se selecciona en el archivo de
QUEJAS, sticiones, Quejas, co e gestion y se transfieren al
220 | 12 | 1 |RECLAMOS, reclamosz *SOHC'tUd 2 10 | X | X X Archivo Central solo aquellos
SUGERENCIAS Y sugerenclas 'y Respuesta que ameriten su conservacion.
DENUNCIAS denuncias
CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacion Secretario General
S: Seleccion

P: Permanente

Revisé: Proyectd: Luz Adriana Bernal Arias

NOVIEMBRE DE 2018




Alcaldia de ’V\/ﬂ Instituto de

Moanizoles | Cutvay  ANSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO
Més Oportunidades TU FISI'nO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL HOJA 8 DE 9
CODIGO DEPENDENCIA 220
CcODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DISP%%I:E)N
Z PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO 2
bep | sere | *° | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL a ;; P EL s |/cT|D
(U]
o Se conservan
Caja menor permanentemente  en el
*Autorizaciones Archivo Central por mantener
. *Declaratoria desiertas vigentes los valores
220 | 13 | 1 |RESOLUCIONES Resoluciones “iaticos 2 20 | X X X secundarios y se microfiiman
*Pago polizas, para protegerlos del deterioro
estampillas, pasantias. 0 pérdida durante las
consultas.
* Capacitaciones Se conservan como parte de
* Encuestas la memoria institucional en el
* Evidencias desarrollo de la gestidn
. administrativa.
Formatos
SALUD . * Plan de salud
220 | 14 | 1 OCUPACIONAL Salud Ocupacional ocupacional 2 20 | X X
*Resultados de
Auditorias
*Plan de Mejoramiento
con seguimiento
Se conservan como parte de
SISTEMA DE | .. . R
Sistema de Gestion de . la memoria institucional en el
220 | 15 | 1 |GESTION DE Calidad Manual de Calidad 2 20 | X X desarrollo de la  gestion
CALIDAD administrativa
CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
D: Digitalizacion

S: Seleccién

P: Permanente
Revisé:

Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
Secretario General

Proyect6: Luz Adriana Bernal Arias

NOVIEMBRE DE 2018




Alcaldia de ’V\/ﬂ

Instituto de

Manizales |Cutway  ANSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO
Més Oportunidades TU FISI'nO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL HOJA 9 DE 9
CODIGO DEPENDENCIA 220
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE Dlspggql::fm
2 PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO 2
bep | sere | *° | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL | @ g P EL |s|cT|D
(U]
* Evidencias Se conservan
Capacitaciones permanentemente  en el
* Encuestas Archivo Central por mantener
* Evidencias vigentes los valores
. secundarios y se microfilman
220 | 16 | 1 |TALENTO HUMANO | Talento Humano seguimiento plande | 2 | 20 | X X | X para protegerlos del deterioro
bienestar o pérdida durante las
* Formatos consultas.
* Planes de
Bienestar
Se conservan
* Respuesta permanentemente  en el
** Pruebas Archivo Central por mantener
vigentes los valores
220 | 17 | 1 |TUTELAS Tutela 2 20 | X X | X secundarios y se microfilman
para protegerlos del deterioro
0 pérdida durante las
consultas.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacién Secretario General
S: Seleccidn

P: Permanente

Revisd:

Proyecto: Luz Adriana Bernal Arias

NOVIEMBRE DE 2018




Alcaldia de ’V\/ﬂ Instituto de

Manizoles | Culturay INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO
Més Oportunidades TU FISI'nO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA AREA FINANCIERA HOJA 1 DE 4
CODIGO DEPENDENCIA 230
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORT DlSPgﬁ:PN
| subse SERIE SUBSERIE TIPO ffj E P E e
Dep | Serie | *'> |  DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL g | i L|S|CT| D
(C]
*Certificaciones Se microfilman o digitalizan
cumplimiento de pago de por ~ser documentos con
contratistas y proveedores lnfor?wamon Iconc;ab'le't ct{ue
*Resolucién de P mantienen valor administrativo
230 | 01 COMPROBANTES | Comprobante de *Fai?grzzl(()ig C(e;ma?ao 3 20 | X N y que después pueden ser
DE EGRESO Egreso . P eliminados  segun el Articulo
Facturas de Servicios 60 del Codigo del Comercio y
Publicos el Decreto 2649 de 1993
*Pago de Nomina Articulo 134.
*Pago de Impuestos
Se microfilman o digitalizan
por ser documentos con
informacion  contable  que
* ; mantienen valor administrativo
230 | 02 CONCILIACIONES CB%E]%%I%XQONES *Eetportte dgllbros. 3 20 X X y que después pueden ser
xlractos bancarios eliminados segln el Articulo
60 del Codigo del Comercio y
el Decreto 2649 de 1993
Articulo 134.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacion Secretario General
S: Seleccién

P: Permanente

Reviso:

Proyectd: Luz Adriana Bernal Arias

NOVIEMBRE DE 2018




Alcaldia de ’V\/ﬂ Instituto de

Manizales |Cuvey  ANSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO

Més Oportunidades TU FismO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA AREA FINANCIERA HOJA 2 DE 4
CODIGO DEPENDENCIA 230
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DlSPgﬁi:f)N
Z PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO o
bep | sere | *° | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL @ E‘ P EL s | CcT D|E
(U]
Se microfilman o digitalizan
por ser documentos con
informacion  contable  que
EJECUCION EJECUCION Informe de ejecucion mantienen valor administrativo
230 | 03 ! 3 20 | X X | X |y que después pueden ser
PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL de ingresos y gastos eliminados  seqin el Articulo
60 del Cddigo del Comercio y
el Decreto 2649 de 1993
Articulo 134.
Se microfilman o digitalizan
*Balance General por ser documentos con
*Estado de informacion  contable  que
ESTADOS ESTADOS Resultados mantienen valgr administrativo
230 | 04 . . 3 20 | X X | X |y que después pueden ser
FINANCIEROS FINANCIEROS Estadp delcamblo en eliminados segtin el Articulo
el patrimonio 60 del Codigo del Comercio y
el Decreto 2649 de 1993
Articulo 134,
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacion Secretario General
S: Seleccion
P: Permanente
Revisé: Proyectd: Luz Adriana Bernal Arias

NOVIEMBRE DE 2018



Alcaldia de ’V\/ﬂ Instituto de

Manizales |Cuuray  ANSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO
Més Oportunidades TU FISI'nO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA AREA FINANCIERA HOJA 3 DE
CODIGO DEPENDENCIA 230
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE. DlSPgﬂi}f’)N
PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO E.
Dep | Serie | 5% DOCUMENTAL DOCUMENTAL | DOCUMENTAL 55 §< P EL|s|CcT|D
Se microfilman o digitalizan por ser
documentos con informacion
contable que mantienen valor
. . administrativo 'y que después
230 | 05 FACTURAS DE VENTA | Factura Copia de factura 3 20 | X X pueden ser eliminados sequn el
Articulo 60 del Cddigo del
Comercio y el Decreto 2649 de
1993 Articulo 134.
Se microfilman o digitalizan por ser
documentos con  informacion
*Planilla de contable que mantienen valor
- Lo administrativo 'y que después
230 | 06 NOMINA Némina &gwdacmzjr)bl 3 20 | X X oueden ser eliminados  segin el
esprenaibies Atticulo 60 del Codigo del
Comercio y el Decreto 2649 de
1993 Articulo 134
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacion Secretario General
S: Seleccion

P: Permanente
Revisé:

Proyecto: Luz Adriana Bernal Arias

NOVIEMBRE DE 2018




Alcaldia de ’V\/ﬂ Instituto de

Manizales |Cuuray  ANSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO
Més Oportunidades TU FISI'nO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA AREA FINANCIERA HOJA A4 DE a4
CODIGO DEPENDENCIA 230
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE Dlspglili:f)N
PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO E_
Dep | Serie | %05 DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL 55 §< P EL s CcT D
Se microfilman o digitalizan por ser
documentos con informacion
* - contable que mantienen valor
230 | 07 NOTAS DE Nota de F;&:ggi de servicios 3 20 | x X administrativo y que después
CONTABILIDAD contabilidad *p : L pueden ser eliminados segun el
Consignacion Atticulo 60 del Codigo del
Comercio y el Decreto 2649 de
1993 Articulo 134
Se microfilman o digitalizan por ser
documentos con  informacion
contable que mantienen valor
. . " . administrativo y que después
230 | 08 RECIBOS DE CAJA Recibo de Caja Extracto bancario 3 20 | X X oueden ser eliminados segn el
Articulo 60 del Codigo del
Comercio y el Decreto 2649 de
1993 Articulo 134
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacion Secretario General
S: Seleccion
P: Permanente
Reviso: Proyecto: Luz Adriana Bernal Arias

NOVIEMBRE DE 2018




Alcaldia de ’V\/ﬂ Instituto de

Manizales |Cuvey  ANSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO

Més Oportunidades TU FismO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA AREA TECNICA HOJA 1 DE 2
CODIGO DEPENDENCIA 240
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DISPin:i:f)N
Z PROCEDIMIENTO
. SERIE SUBSERIE TIPO 2 E
Dep | Serie | °|  DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL @ i P EL s | CT| D|E
(U]
Se conservan
permanentemente en el Archivo
; KOt Central por mantener vigentes
240 | 01 ACTAS Acta§ Qonsejo *Qlta0|on . . 4 20 | X X X los valores secundarios y se
Municipal de Cultura | *Listado de Asistencia microfilman o digitalizan para
protegerlos del deterioro ©
pérdida durante las consultas.
Se selecciona en el archivo de
. gestion y se ftransfieren al
240 | 02 CERTIFICADOS | “erticadosde  Fegoityg 2 |10 | X X Archivo Central solo aquellos
oneida que ameriten su conservacion
Se conservan
permanentemente en el Archivo
Central por mantener vigentes
240 | 03 ICIE\IIESOTFI{(,\)AIE SDE Informes de Gestién | *Anexos Informe 4 20 | X X | X los valores secundarios y se
microfilman para protegerlos
del deterioro o pérdida durante
las consultas.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacion Secretario General
S: Seleccion

P: Permanente

Reviso: Proyect6: Luz Adriana Bernal Arias

NOVIEMBRE DE 2018



Alcaldia de ’V\/ﬂ Instituto de

Manizales |Cuvey  ANSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO

Més Oportunidades TU FismO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA AREA TECNICA HOJA 2 DE 2

CODIGO DEPENDENCIA 240

CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DISPin:i:f)N

Z PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO 2
bep | sere | *° | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL | @& é P EL|s | CT| D E
(U]

Se conservan
permanentemente en el
Archivo Central por mantener
vigentes los valores

240 | 04 | 1 |PROYECTOS Proyectos Culturales Proyecto 5 20 | X X | X secundarios y se microfiiman
para protegerlos del deterioro
0 pérdida durante las
consultas.
Se conservan
permanentemente  en el
Archivo Central por mantener

240 | 04 | 2 |PROYECTOS Proyectos Turisticos | Proyecto 5 | 20 | X X | X vigentes  los valores
secundarios y se microfilman
para protegerlos del deterioro
0 pérdida durante las
consultas.

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO

D: Digitalizacién Secretario General

S: Seleccion

P: Permanente

Reviso: Proyecto: Luz Adriana Bernal Arias

NOVIEMBRE DE 2018



Alcaldia de ’V\/ﬂ Instituto de

Manizales |Cuvey  ANSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO
Més Oportunidades TU FISI'nO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA ORGANIZACION SISTEMAS Y METODOS HOJA 1 DE 3
CODIGO DEPENDENCIA 250
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DlSPgﬁ::f)N
Z PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO 2
bep | Serie | *1 | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL & g P EL | s | cT| D
U]
Se conservan
permanentemente en el
HOJAS DE VIDA Archivo Central por mantener
250 | 01 EQUIPOS DE Hojas de Vida Hoja de vida 2 | 10 | x X | x| |ugentes s vaores
COMPUTO equipos de computo secundarios y se microfilman
o digitalizan para protegerlos
del deterioro o pérdida
durante las consultas.
Se conservan
*Actas de Inareso permanentemente en el
*Actas de Bagja Archivo Central por mantener
250 | 02 INVENTARIOS | Inventarios “Actas de Salida 1] 10| x X | X vigentes los V?:ores
*Actas de Préstamo secynda_nos y se microfilman
“Denuncias o digitalizan para protegerlos
del deterioro o pérdida
durante las consultas.
CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
D: Digitalizacion

S: Seleccion

P: Permanente

Reviso:

Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
Secretario General

Proyecto6: Luz Adriana Bernal Arias

NOVIEMBRE DE 2018




Alcaldia de ’V\/ﬂ Instituto de

Manizales |Cutway  ANSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO
Més Oportunidades TU FISI'nO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA ORGANIZACION SISTEMAS Y METODOS HOJA 2 DE 3
CODIGO DEPENDENCIA 250
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DISPinliE)N
z PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO 2
bep | Serie | *1 | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL & g P/EL s CT|D
(U]
Se conservan
permanentemente  en el
Archivo Central por mantener
MANTENIMIENTO | Mantenimiento de vigentes los valores
250 | 03 DE EQUIPOS Equipos 1 10 X XX secundarios y se microfilman o
digitalizan para protegerlos del
deterioro o pérdida durante las
consultas.
Se conservan
permanentemente  en el
PLAN DE ACCION Plan de accién Plan de accion GrC:rll\tlgs CentreI‘Lspor m?/r;tlir:gsr
250 | 04 GOBIERNO EN . , “Informes 4 |2 | X X | X gentes -
Gobierno en linea |, secundarios y se microfilman o
LINEA Soportes o
digitalizan para protegerlos del
deterioro o pérdida durante las
consultas.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacion Secretario General
S: Seleccién

P: Permanente

Reviso:

Proyectd: Luz Adriana Bernal Arias

NOVIEMBRE DE 2018




Alcaldia de ’V\/ﬂ Instituto de

Manizales |Cutway  ANSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO
Més Oportunidades TU FISI'nO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA ORGANIZACION SISTEMAS Y METODOS HOJA 3 DE 3
CODIGO DEPENDENCIA 250
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DlSPgﬂi}f’)N
z PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO 2
bep | Serie | *1 | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL | @& % P EL s | CT|D
(U]
Se conservan permanentemente
en el Archivo Central por mantener
PLAN DE Plan de vigentes los valores secundarios y
250 | 05 MANTENIMIENTO | Mantenimiento | 2" 2| 2| X X X1 |se microfiman o digitalizan para
protegerlos del deterioro o pérdida
durante las consultas.
PLAN Se selecciona en el Archivo de
ESTRATEGICO DE o *Informes Gestion y se transfiere al Archivo
LA INFORMACION su conservacion.
Se conservan permanentemente
en el Archivo Central por mantener
250 | 07 POLIZAS Polizas Siniestros | Poliza 5 | 20 | X X | x vigentes los valores secundarios y
se microfilman o digitalizan para
protegerlos del deterioro o pérdida
durante las consultas.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacién Secretario General
S: Seleccion

P: Permanente

Reviso:

Proyecto6: Luz Adriana Bernal Arias

NOVIEMBRE DE 2018




Alcaldia de ’V\/ﬂ Instituto de

Manizales Cultura y INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO
Més Oportunidades TU FISI'nO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA MERCADEO Y EVENTOS (MERCADEO) HOJA 1 DE 2
CODIGO DEPENDENCIA 260 (261 Y 262)
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE. DlSPgﬁg}?N
z PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO 2
bep | Serie | *1 | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL | @& % P EL s CT|D
(U]
Se selecciona en el Archivo de
PLAN DE Plan de Mercadeo Gestion y se transfiere al Archivo
261\ 01 1 1 |\ ieRCADEO Feria de Manizales | L \&n 4 110 X | X | X Central solo aquellos que ameriten
Su conservacion.
Se selecciona en el Archivo de
PLAN DE Plan de  Mercadeo Gestion y se transfiere al Archivo
261 01| 2 MERCADEO Centro Interactivo | Plan 4 10 | X | X | X Central solo aquellos que ameriten
BIOMA Su conservacion.
Se selecciona en el Archivo de
PLAN DE Plan de Mercadeo Gestion y se transfiere al Archivo
261\ 011 3 | \iERCADEO ICTM Plan 4 110 | X | X | X Central solo aquellos que ameriten
Su conservacion.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacion Secretario General
S: Seleccion

P: Permanente

Reviso:

Proyectd: Luz Adriana Bernal Arias

NOVIEMBRE DE 2018




Alcaldia de ’V\/ﬂ Instituto de

Manizales |Cuvey  ANSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO

Més Oportunidades TU FismO

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA MERCADEO Y COMUNICACIONES (CoMUNICACIONES) HOJA 2 DE 2

CODIGO DEPENDENCIA 260 -262
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DlSPgﬁ}g}?N
Z PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE TIPO 2
bep | Serie | *1° | DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL | & % P EL s | cT|D
[C]
Se selecciona en el Archivo de
BOLETINES DE . , Gestion y se transfiere al Archivo
262 | 01 PRENSA Boletines de prensa | Boletin 5 5 | X X Central solo aquellos que ameriten
Su conservacion.
Se selecciona en el Archivo de
COMUNICADOS DE | Comunicados de , Gestion y se transfiere al Archivo
262 | 02 PRENSA Prensa Comunicado S | 5 | X X Central solo aquellos que ameriten
Su conservacion.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién Firma Responsable: JULIAN ARIAS NARANJO
D: Digitalizacion Secretario General
S: Seleccion

P: Permanente

Reviso:

Proyectd: Luz Adriana Bernal Arias3
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Alcaldia de ’V\/ﬂ

Manizales

Més Oportunidades
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GLOSARIO ARCHIVISTICO

El glosario de términos archivisticos, de conformidad con el articulo 3° del Reglamento General de Archivos, es parte integral del mismo, lo
complementa y permite dar claridad a una norma determinada.

Esta elaborado con base en los conceptos archivisticos de distintos autores, o tomados de otros glosarios, diccionarios y manuales. Algunos
conceptos son aportes y adaptaciones del Archivo General de la Nacion.

A

ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO. Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados por la Ley.

ACCESO A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES. Disponibilidad de los documentos de archivo mediante los instrumentos de recuperacion de informacion.
ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, historico o cultural.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos,
técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de
conservacion apropiadas.

ARCHIVO Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion
que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestién
administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

ARCHIVADO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

ARCHIVAMIENTO WEB. Proceso de recoleccion de fracciones o partes de la World Wide Web y la garantia de que la coleccién se conserva en un archivo
o sistema de informacion para futuros investigadores, historiadores y publico en general.
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ARCHIVISTICA: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los archivos.
ARCHIVO ACTIVO. Véase ARCHIVO DE GESTION.
ARCHIVO ADMINISTRATIVO. Véase ARCHIVO DE GESTION.

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por
los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION. Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa

ARCHIVO DE OFICINA. Véase ARCHIVO DE GESTION.

ARCHIVO DEL ORDEN DEPARTAMENTAL. Archivo integrado por fondos documentales procedentes de organismos del orden departamental y por
aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN DISTRITAL. Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los organismos del orden distrital y por aquellos que
recibe en custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN MUNICIPAL. Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos que
recibe en custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN NACIONAL. Archivo integrado por los fondos documentales procedentes de los organismos del orden nacional y por aquellos
que recibe en custodia.

ARCHIVO EN CUSTODIA. Véase CUSTODIA DE DOCUMENTOS.
ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Establecimiento piblico encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y

coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la difusion del
acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.
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ARCHIVO HISTORICO ESPECIAL. Es el constituido por fondos documentales referidos a épocas, lugares o personas determinadas de la historia
regional y nacional; entre otros se pueden mencionar: Archivo Histérico de Antioquia, Archivo Regional de Boyaca, Archivo Central del Cauca, Archivo
Historico de Cartagena de Indias y Archivo Histérico del Magdalena Grande.

ARCHIVO HISTORICO. Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la documentacion que por decisién del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos histoéricos recibidos por donacion, deposito voluntario, adquisicion o expropiacion

ARCHIVO INTERMEDIO. Véase ARCHIVO CENTRAL.

ARCHIVO NACIONAL. Véase ARCHIVO DEL ORDEN NACIONAL.

ARCHIVO OFICIAL. Es el conformado por documentos oficiales.

ARCHIVO PERMANENTE. Véase ARCHIVO HISTORICO.

ARCHIVO PRIVADO. Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus
funciones o actividades.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO. Aquel que por su valor para la historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y
declarado como tal por el legislador.

ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por
entidades privadas.

ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
ARCHIVISTA. Persona especializada en el manejo de los archivos.
ASISTENCIA TECNICA. Prestacion de servicios por personal especializado en diferentes areas del quehacer archivistico.

ASUNTO: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.
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AUTENTICACION DE DOCUMENTOS. Es la autorizacion o legalizacion de documentos por parte del funcionario competente para revestirlos de ciertas
formas y solemnidades, segun lo establecido por la Ley.

AUTOMATIZACION. Aplicacion de los medios tecnoldgicos a los procesos de almacenamiento y recuperacion de la informacion documental.

CAPTURA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Registro y salvado —fijado de manera sintacticamente estable en un medio de almacenamiento digital no
volati— de una instanciacion o estado particular de objetos digitales internos o externos elaborados por un creador en un sistema de creacion de
documentos de archivo de acuerdo con las especificaciones de actividades, procedimientos documentales y privilegios integrados emanados por ese
creador

CARPETA. Unidad de conservacidn a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservacion.

CATALOGO. Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS. Accion de constatar la presencia de determinados documentos o datos en los archivos.

CICLO DE VIDA DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO: El ciclo vital del expediente electronico esta formado por las distintas fases por las que atraviesa un
expediente desde su creacién hasta su disposicién final

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL. Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

CODIGO. Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y
que debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

COLECCION DE ARCHIVO. Véase COLECCION DOCUMENTAL.

COLECCION DOCUMENTAL. Conjunto de documentos reunidos segin criterios subjetivos y que por lo tanto no tiene una estructura organica ni
responde a los principios de respeto a la procedencia y al orden original.
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COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS. Organo asesor del Comité de Archivo, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor
secundario de los documentos.

COMITE ASESOR. Grupo de especialistas y expertos en el campo de la archivistica y disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientos y
procesos tanto administrativos como técnicos.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los
programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

COMUNICACIONES OFICIALES: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia’, hasta el
momento en que se adopto la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.
CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de
intervencion directa.

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derecho de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la
informaciéon contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

COPIA AUTENTICADA. Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del
original.

COPIA DE SEGURIDAD: Copia de un documento realizada para conservar la informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del
mismo.

COTACION. Véase CODIGO.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
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CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracién y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

I

DEPURACION. Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios,
para su posterior eliminacion.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

DESCRIPCION DOCUMENTAL. Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

DESTRUCCION DE DOCUMENTOS. Véase ELIMINACION DE DOCUMENTOS.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video,
casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

DIGITAR: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en
las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de
reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacién.

DOCUMENTO. Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE APOYO: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales
pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econoémico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.
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DOCUMENTO ESENCIAL. (Documento Vital). Es aquel necesario para el funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y
testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de
la historia institucional.

DOCUMENTO FACILITATIVO: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes en todas las entidades

DOCUMENTO HISTORICO. Documento Unico que por su significado juridico, autografico o por sus rasgos externos o su valor permanente para la
direccion del Estado, la Soberania Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierten en un
documento histérico y especialmente valioso para el pais.

DOCUMENTO INACTIVO: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

DOCUMENTO MISIONAL: Documento producido o recibido por una institucion en razén de su objeto social.

DOCUMENTO OFICIAL. El que produce, posee 0 maneja una entidad estatal.

DOCUMENTO PRIVADO. El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades, instituciones y organizaciones que no tienen caracter oficial.

DOCUMENTO SEMIACTIVO. Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

DUPLICADO. Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero. Puede ser Simple o Autenticado.

=

ELIMINACION DE DOCUMENTOS. Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor
histdrico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

En la fase de valoracion:
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EVALUACION DE DOCUMENTOS. Es la funcién basica del archivo, destinada a determinar la clasificacion posible de los documentos, para su
conservacion, transferencia o eliminacion, segun sus usos administrativos, fiscales, legales o juridicos, tanto presentes como futuros y sus valores
testimoniales, informativos e investigativos.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad de conservacion de archivo.

EXPURGO DE DOCUMENTOS. Véase SELECCION DOCUMENTAL.

=

FACSIMIL: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico, fotografico o electrénico, entre otros.
FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.
FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el
mismo archivo, una institucion o persona.

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica.
FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION. Informacion original, no abreviada ni traducida; se llama también fuente de primera mano.

FUNCION ARCHIVISTICA. Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del que hacer archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.
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GESTION DE ARCHIVOS. Véase ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los
mismos: organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

INDICES. Lista alfabética y numérica de términos onomasticos, toponimicos, cronolégicos y de conceptos, contenidos tanto en los propios documentos
como en los instrumentos de descripcidn.

INSTRUMENTO DE CONSULTA. Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o describe un conjunto de unidades documentales
con el fin de establecer un control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacion y recuperacion. Dependiendo de
la fase de tratamiento archivistico de los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir:

INSTRUMENTO DE DESCRIPCION. Véase INSTRUMENTO DE CONSULTA.

INSTRUMENTO DE REFERENCIA. Véase INSTRUMENTO DE CONSULTA.

INSTRUMENTOS DE CONTROL. Es aquel que se elabora en las fases de identificacién y valoracidén. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control,
entre otros, en la fase de identificacion los siguientes:

INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series
documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

LEGAJO. En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman una unidad documental.
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LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan la conservacion, el acceso, la proteccion y la organizacion de los archivos en un
pais.

- Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

M

MANUSCRITO: Documento elaborado a mano.
MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en pelicula.
MICROFILME. Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35 mm., utilizada en reproduccion de documentos.

MUESTREO: Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos y cualitativos.

N

NORMALIZACION. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patrén o criterio dado.

ORDENACION. Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad - orden
establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos o las unidades archivisticas dentro de las series.

ORDENACION DOCUMENTAL. Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden previamente acordado.
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ORGANIGRAMA. Representacion Grafica de la estructura organica de algun tipo de organizacion o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades
administrativas que conforman una entidad u organismo.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y
asignar los documentos de una entidad.

PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e
histrico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.

PIEZA DOCUMENTAL. Véase UNIDAD DOCUMENTAL.

PRESERVACION DOCUMENTAL. Véase CONSERVACION DE DOCUMENTOS.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Ordenacion interna de un fondo documental manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.
PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente pertenecen.

- Principio fundamental de la teoria archivistica que estable que los documentos producidos por una institucion u organismos no deben mezclarse
con los de otros.

PROYECTO DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS. Formulacion de actividades en el tiempo, que contemplan los criterios y métodos a seguir en la
seleccion y descripcion de una determinada unidad archivistica, con el fin de obtener instrumentos de consulta normalizados para la investigacion con
base en fuentes primarias. El plan contempla, en otros aspectos, evaluacion de requerimientos de descripcion, tipos documentales a elegir, unidades
archivisticas, evaluacién de criterios para la determinacién de términos descriptivos, aspectos fisicos de los documentos a tener en cuenta y formas de
captura y automatizacion de los datos propios de la descripcion archivistica.
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"

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con
los términos de vencimiento que establezca la ley.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar para la admision de los documentos
que le son remitidos por una persona natural o juridica.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria,
nombre o codigo de la dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo
amerita), entre otros.

REGISTRO DE DOCUMENTOS. Anotacion de los datos del documento en los modelos de control.

REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTOS: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronologico de entrada, de
documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

REGISTRO TOPOGRAFICO. Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido de cada una de las unidades de conservacion, indicando
su posicion exacta en un depdsito de archivo.

REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar cumplimiento a diversas disposiciones de Ley.
REPOSITORIO DOCUMENTAL. Véase DEPOSITO DE ARCHIVO.

REPROGRAFIA. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica y la policopia de documentos, mediante técnicas como la
fotografia, la fotocopia y el microfilm.
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RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo respectivo después de las
transferencias documentales, tal como se consigne en la tabla de retencién.

SECCION. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos generales, en razén de esa subdivisién organico-funcional.

SELECCION DOCUMENTAL. Es un proceso técnico por el cual se establece el tiempo en que los documentos de archivo sirven a sus diferentes fines.
Donde se determina el destino final de la documentacién, bien sea para su eliminacién o conservacion parcial o total.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios la documentacion de una entidad, con fines de informacion.
SIGNATURA TOPOGRAFICA. Numeracion correlativa por la que se identifican todas las unidades de conservacion de un depdsito.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los
documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Programa especial orientado al logro de la cooperacion interinstitucional de los archivos, a través de planes y
programas para alcanzar objetivos comunes de desarrollo y consolidacion del sector archivistico, coordinado por el Archivo General de la Nacién.

SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.
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TABLA DE RETENCION. Listado de series o tipos documentales producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones,
a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa de su ciclo vital, asi como su destino una vez finalizada su vigencia administrativa, legal o
fiscal.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.

TIPO DOCUMENTAL. Hace referencia a la especie documental que revela tanto el contenido como la estructura fisica del documento. Pueden ser entre
otros tipos documentales, actas, contratos y facturas.

TOMO: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse los documentos de cierta extension.
TRAMITE DE DOCUMENTOS: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS. Remesa de los documentos del archivo administrativo al intermedio o central y de éste al histdrico de conformidad

con las tablas de retencion adoptadas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD ARCHIVISTICA. Es aquella que integra un cuerpo archivistico, conformado por unidades documentales segin su tipologia. Pueden ser unidades
archivisticas, entre otras: un legajo, una serie o un fondo.

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras: una
caja, un libro 0 un tomo.

UNIDAD DOCUMENTAL. Es la pieza minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser considerada documento. Pueden ser unidades
documentales entre otras: un acta, un folio, un informe.
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VALOR ADMINISTRATIVO: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de sus procedimientos y actividades. Valor
cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

VALOR CONTABLE: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos
economicos de una entidad publica o privada.

VALOR CULTURAL: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos,
valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su
identidad.

VALOR FISCAL: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica. Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos
documentos que deben conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccién de la memoria de una
comunidad.

VALOR JURIDICO O LEGAL: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho comdn y que sirven de testimonio ante
la ley.

VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia historica, cientifica y cultural, deben
conservarse en un archivo.

VALOR PRIMARIO: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativo,
fiscales, legales y/o contables.

VALOR TECNICO: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud de su aspecto misional.

VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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