LEY DE TRANSPARENCIA Y DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

-
R INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE CULTURA DEL META
REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
SERIE
AREA T(I',\r‘ch)IfA(?gE E)A NOMBRE O MEDIO DE
RESPONSABLE| CODIGO . CODIGO " DESCRIPCION DE LA CONSERV PUBLICAD
PROCESO DEPENDENCIA DE LA DE SERIE CATIIEDGEORIA susserie| SUBSERIE mgﬁﬁfgéﬁ INFORMACION IDIOMA | = o y/o | FORMATO | DISPONIBLE A
INFORMACION INFORMACION SOPORTE
)
Informes de Contiene los informes definitivos de
Auditoria y auditorias internas realizados a las Fisico / Texto/
EVALUACION'Y |DIRECCION  |Oficinade 11413 |INFORMES ~ [100-13-03 |Seguimiento al |"™ES 8¢ Iqenendencia, y Oficinas del Espafiol |Digital/  [vord  |Archivode
CONTROL GENERAL Control Interno . auditoria interna . (.doc) Gestion
Sistema de Instituto Departamental de cultura Internet PDF (ndf)
Control Interno del Meta P
Fisico / Texto/
EVALUACION Y |DIRECCION Oficina de Informes . o . Word Archivo de
CONTROL GENERAL Control Interno 100-13 INFORMES |100-13-03 Legales Informes legales |Informe Austeridad en el Gasto. Espafiol |Digital / (.doc) Gestion
Internet
PDF (.pdf)
Fisico / Texto/
EVALUACION Y |DIRECCION Oficina de o . Word Archivo de
CONTROL GENERAL Control Interno 100-13 INFORMES |100-13-03 |Informes Legalg/Informes legales |Informe Control Interno Contable. |Espafiol |Digital / (.doc) Gestion
Internet
PDF (.pdf)
Texto /
EVALUACION Y |DIRECCION Oficina de Informe de evaluacion a la Gesti6n ~ Fisico / Word Archivo de
CONTROL GENERAL Control Interno 10018 [INFORMES 1100-13-03 |Informes Legald Informes Legales i ,cional, Espaiol il |(.doc) Gestion
PDF (.pdf)
Avance Plan de Mejoramiento para T /

. la Contraloria General de la Fisico / V\(/eth Archivo d
EVALUACION Y [DIRECCION Oficina de - ~ . or rchivo de
CONTROL GENERAL Control Interno 100-13 INFORMES  [100-13-03 |Informes Legale Informes legales |Repblica. Espafiol |Digital / (.doc) Gestion

Internet
PDF (.pdf)
EVALUACION Y |DIRECCION |Oficina de Seguimiento a las acciones de Fisico / 355:3 : Archivo de
CONTROL GENERAL Control Interno 100-13 INFORMES |100-13-03 |Informes Legalg Informes legales repetllcl|or?, ?omne de Espafiol |Digital / (.doc) Gestion
Conciliacion". Internet
PDF (.pdf)
Fisico / Texto/
EVALUACION Y |DIRECCION Oficina de Seguimiento a Derechos de Autor o - Word Archivo de
CONTROL GENERAL Control Interno 100-13 INFORMES |100-13-03 |Informes Legale|Informes legales Software. Espafiol [Digital / (.doc) Gestion
Internet
PDF (.pdf)
Avance planes de mejoramiento Texto /
EVALUACION Y |DIRECCION Oficina de . ! ~ Fisico / Word Archivo de
CONTROL GENERAL Control Interno 100-13 INFORMES |100-13-03 |Informes Legale| Informes legales | Contraloria Departamental del Espafiol Digital (.doc) Gestion

Meta.

PDF (.pdf)




Texto /

< . . Fisico / .
EVALUACION Y |DIRECCION Oficina de Informe pormenorizado del estado o o Word Archivo de
CONTROL GENERAL Control Intermno 100-13 INFORMES |100-13-03 |Informes Legale|Informes legales de Control Interno. Espafiol Digital / (.doc) Gestion

Internet PDF (.pdf)
Fisico / Texto/
EVALUACION Y |DIRECCION Oficina de Informe a los mecanismos de o - Word Archivo de
CONTROL GENERAL Control Intermno 100-13 INFORMES |100-13-03 |Informes Legale|Informes legales atencion al ciudadano. Espafiol Digital / (.doc) Gestion
Internet PDF (.pdf)
Fisico / Texto/
EVALUACION Y |DIRECCION Oficina de o - Word Archivo de
CONTROL GENERAL Control Intermno 100-13 INFORMES |100-13-03 |Informes Legale|Informes legales |Informe proceso de emplame. Espafiol Digital / (.doc) Gestion
Internet PDF (.pdf)
. . .. Texto /

. - Informe Ejecutivo Anual, sobre el Fisico / )
EVALUACION Y |DIRECCION Oficina de . i o - Word Archivo de
CONTROL GENERAL Control Intermno 100-13 INFORMES |100-13-03 |Informes Legale|Informes legales [avance del Slstema de_ControI Espafiol Digital / (.doc) Gestion

Interno de cada vigencia. Internet PDF (ndf)

Seguimiento formulacion e Fisico / Texto/
EVALUACION Y |DIRECCION Oficina de ; ) - . o - Word Archivo de
CONTROL GENERAL Control Interno 100-13 INFORMES |100-13-03 |Informes Legale|Informes legales |mplement_aC|0n p_lan anticorrupcion | Espafiol Digital / (.doc) Gestion

y de atencion al ciudadano. Internet PDF (ndf)

Informes de Informes de Presenta la gestion realizada por el Texto / )

EVALUACION Y |DIRECCION DIRECCION - - . = . Archivo de
CONTROL GENERAL GENERAL 100-13 INFORMES |100-13-04 |Gestién Gestién Instituto Departamental de Cultura |Espafiol Fisico Word Gestion

del Meta. (.doc)

. Actas de .. |Evidencian las actividades Texto / )
EVALUACION'Y |DIRECCION 1o otaria 10002  |ACTAS 100-02-06 |Comité Actas de Comité| .- das al interior de la oficinay |Espafiol  |Fisico  |Word Archivo de
CONTROL GENERAL P Técnico . . Gestion

Técnico el comité Tecnico. (.doc)
ACTAS DE decisiones due evidencian

. COMITE DE = . Texto / .
EVALUACION 'Y |DIRECCION Secretaria 100-02  |ACTAS 100-02-02 | CONSILIACIO |Actas de Comité|&! CUmPlimiento de las funciones. |\ oa0 | Figico Word Archivo de
CONTROL GENERAL Se considera Gestion

N Y EFENSA 5 (.doc)
su conservacion total como
JUDICIAL . R
testimonio histdrico.
Texto /
EVALUACION Y |DIRECCION Secretaria 100-05 CIRCULARE 100-05-01 Circulares Circulares Evidencian las actividades Espafiol Fisico / Word Archivo de
CONTROL GENERAL S Informativas Informativas realizadas al interior de la oficina. P Digital (.doc) Gestion
PDF (.pdf)
Respuestas que se emiten a los Texto/
EVALUACION Y |DIRECCION Secretaria 100-11 DERECHOS |Notiene |No tiene Derechos de dereF:;hos deq sticion recibidos Espafiol Fisico / Word Archivo de
CONTROL GENERAL DE PETICION [subserie  |subserie Peticion p P Digital (.doc) Gestion

sobre un tema en particular.

PDF (.pdf)




Toda solicitud, observacion,

PETICIONES, PETICIONES, comentario, sugerencia, opinion
QUEJAS, QUEJAS, . ’ ! !
EVALUACION Y |DIRECCION Secretaria 100-22 iLSJGERENCI No tiene su No tiene SUGERENCIAS de informacién o manifestacion que Espariol Fisico / \(/\g?)rg) Archivo de
CONTROL GENERAL FELICITACIO subserie FELICITACION r[()?:lg(:,tr;rlr?:n(il(l)egrtﬁ:rggl externos) Digital PDF (ndf) Gestion
NES Y ESY partar Y interneth
DENUNCIAS DENUNCIAS por escrito o verbalmente a traves
de los diferentes canales de
atencion.
dC;)ncecutNo Consecutivo de |Documento donde se registra la Texto /
EVALUACION Y |DIRECCION Secretaria 100-26 REGISTRO Y 100-26-03 |Comunicacion Comunicaciones|informacion de las comunicaciones Espaiol Fisico / Word Archivo de
CONTROL GENERAL CONTROL es Oficiales Oficiales recibidas con sus respectivas p Digital (.doc) Gestion
Recibidas Recibidas. respuestas. PDF (.pdf)
LIBRO LIBRO Texto /
EVALUACIONY [DIRECCION | | = [ReGiSTROY | o |RADICADOR |RADICADOR _ Eeonnol |Fisico/  [Word  [avchivo de
CONTROL GENERAL CONTROL co SPON |co SPO Documento que permite controlar P Digital (.doc) Gestion
RRESPON RRESPOND || flujo de las comunicaciones PDF (.pdf)
DECIA ECIA oficiales recibidas y enviadas,
co . SoLUCIo ) Acto administrativo que fija Fisico / Textg/ hivo d
E\SALU% IONY (D;IRE ION Secretaria 100-28 RES Luci Nobtlen_e Resoluciones |Resoluciones  |Politicas y directrices que conllevan |Espafiol  |Digital / V\éor grc Vo de
NTROL ENERAL NE subserie al buen desarrollo de la politica de internet | d0€) estion
gobierno PDF (.pdf)
Conceptos emitidos con el
propésito de soportar la viabilidad T ;

’ s ) exto :
EVALUACION Y |DIRECCION . - Conceptos  |Conceptos de una decision. Una copia reposa - - Archivo de
CONTROL GENERAL Oficina Juridica {100-7 CONCEPTOS [100-7-01 Técnicos Técnicos en el respectivo expediente. Espafiol |Fisico Word Gestion

Conservar totalmente como (.doc)
evidencia y como fuente de
consulta. Genera valor secundario
de carécter juridico, histérico. Ley
594 de 2000, Decreto 460 de 2012.
Evidencia el cumplimineto
DIRECCIONAMIE - ACTAS DE establecido en la normayy que se Texto / .
NTO SUSDIRECCION Ofna  |200:02  |acTAs 200-02-04 |COMITE Actas de Comité garanticen los derechos de los |Espariol ~ (Fisico  |word (AN 4
ESTRATEGICO PERSONAL empleados. Cumplidos los tiempos (.doc)
de retencion, conservar totalmente
como evidencia del cumplimiento
de las funciones
Texto /
Word
DIRECCIONAMIE . Informes a Informes a . " ) . (.doc) .
NTO ZEEE?AELCC'ON ggﬁ'\?ﬁstraﬂva 200-13  |INFORMES |200-13-01 |Organismos de |Organismos de Pg‘:slssngr'a;:ifs;:z:c;;”éggfg'da Espafiol E'is'i‘:;/ PDF (.pdf) g’ec:t'l‘c’)?] de
ESTRATEGICO Control Control p 9 : 9 Hojas de
Calculo /

Excel (.xIs)




DIRECCIONAMIE
NTO
ESTRATEGICO

SUBDIRECCION
GENERAL

Oficina
Administrativa/J
URIDICA

200-09

CONTRATOS

200-09-01

Contrato de
Comodato

Contrato de
Comodato

Una de las partes entrega a la otra
gratuitamente una especie, mueble
o raiz, para que haga uso de ella
con el compromiso y obligacion de
conservar el bien prestado y
restituirlo al concluir su uso

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)

Archivo de
Gestion

DIRECCIONAMIE
NTO
ESTRATEGICO

SUBDIRECCION
GENERAL

Oficina
Administrativa/J
URIDICA

200-09

CONTRATOS

200-09-02

Contrato de
Arrendamiento

Contrato de
Arrendamiento

Documento donde se establece
normalmente entre dos partes y
que se supone que la primera
(ARRENDADOR) le entrega algun
elemento suyo (MUEBLE O
INMUEBLE) a la segunda parte
(ARRENDATARIO) para que utilice
a beneficio propio.

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)

Archivo de
Gestion

DIRECCIONAMIE
NTO
ESTRATEGICO

SUBDIRECCION
GENERAL

Oficina
Administrativa/J
URIDICA

200-09

CONTRATOS

200-09-03

Contrato de
Compra,
suministro y
Servicios de
Minima Cuantia

Contrato de
Compra,
suministro y
Servicios de
Minima Cuantia

DIRECCIONAMIE
NTO
ESTRATEGICO

SUBDIRECCION
GENERAL

Oficina
Administrativa/J
URIDICA

200-09

CONTRATOS

200-09-04

Contrato de
Consultoria e
Interventoria

Contrato de
Consultoria e
Interventoria

Contrato mediante el cual el
proveedor (0 suministrador) se
compromete a realizar en el tempo
una serie de prestaciones
periédicas, determinadas o
indeterminadas, a cambio del pago
de un precio, que puede ser
unitario o por cada prestacion
periodica.

La interventoria es el seguimiento
técnico a la ejecucion

de contratos de distintas tipologias,
realizado por una persona natural o
juridica contratada para ese fin por
la Entidad Estatal

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)

Archivo de
Gestion

Espafiol

Fisico

Texto /
Word
(.doc)

Archivo de
Gestion

DIRECCIONAMIE
NTO
ESTRATEGICO

SUBDIRECCION
GENERAL

Oficina
Administrativa/J
URIDICA

200-09

CONTRATOS

200-09-05

Contrato de
Prestacion de
Servicios

Contrato de
Prestacion de
Servicios

Los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo
a la gestion que celebran las
entidades estatales se encuentran
regulados por la ley 80 1993
siendo modalidad de contrato
estatal que se suscribe con
personas naturales o juridicas con
el objeto de realizar actividades
relacionadas con la administracion
o funcionamiento de una entidad
publica.

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)

Archivo de
Gestion

DIRECCIONAMIE
NTO
ESTRATEGICO

SUBDIRECCION
GENERAL

Oficina
Administrativa/J
URIDICA

200-09

CONTRATOS

200-09-06

Contrato de
Seguros

Contrato de
Seguros

acuerdo por el cual una de las
partes, el asegurador, se obliga a
resarcir de un dafio o a pagar una
suma de dinero a la otra parte,
tomador, al verificarse la
eventualidad previst

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)

Archivo de
Gestion




Contrato de

Contrato de

Corresponde a la modalidad
de seleccién objetiva prevista para

DIRECCIONAMIE Oficina e 2 aquellos casos en que por . Texto / ’
NTO SUBDIRECCION | \ yministrativa/ |200-09 | CONTRATOS |200-09-07 | S€leccion | Seteccion las caracteristicas del objetoa |Espafiol | SI0T |yorg - |Archivo de
- GENERAL Abreviada de |Abreviada de - ) Digital Gestion
ESTRATEGICO URIDICA Menor Cuantia |Menor Cuantia | contratar, las circunstancias de la (-doc)
contratacion o la cuantia o
destinacion del bien, obra o
servicio, puedan adelantarse
procesos simplificados para
garantizar la eficiencia.
Acuerdo de voluntades suscrito
DIRECCIONAMIE Ofici c . c . entre dos o0 mas entidades T ,
icina onvenio onvenio i . exto .
publicas, donde una de las i
NTO SUBDIRECCION Administrativa/J | 200-10 CONVENIOS |200-10-01 |Interadministrat|Interadministrati {entidades recibe contra i Espafiol Fisico / Word Archivo de
. GENERAL . prestacion Digital Gestion
ESTRATEGICO URIDICA ivo Vo por el cumplimiento de las (.doc)
obligaciones pactadas asi como
tambien es una modaldad de
seleccion directa.
DIRECCIONAMIE Oficina Convenio de |Convenio de .- Texto / .
NTO EEE‘DE'F'{?AELCC'ON Administrativa/d |200-10 | CONVENIOS |200-10-02 |Bibliotecas  |Bibliotecas Gestion para fortalecer los Espafiol E'is'if;’ll word g’;:t'l‘c’; de
ESTRATEGICO URIDICA Publicas Publicas procesos de la RED DE 9 (.doc)
BIBLIOTECAS PUBLICAS.
Actas de Actas de Contiene los acuerdos y Texto /
PLANEACION SUBDIRECCION |OFICINA DE ] o Consejo Consejo compromisos establecidos entre el o Fisico / Word Archivo de
ESTRATEGICA |OPERATIVA PLANEACION 300-02 ACTAS 300-02-08 Departamental |Departamental [gobierno Departamental, Espatiol Digital (.doc) Gestion
de Cultura. de Cultura. Delegados y Gestorres Culturales. PDF (.pdf)
Texto /
Fisico / Word
Plan Presenta la estrategia de lucha Digital / (.doc)
PLANEACION SUBDIRECCION [OFICINA DE 300- PLANES No tiene Anticorrupcion y contra la Coru ci()g de Atencién |Espaitol Digco Duro PbF( df) Archivo de
ESTRATEGICA |OPERATIVA  |PLANEACION subserie de Atencién al ; peiony p ™ 4P ) Gestion
: al Ciudadano. /Internet  [Hojas de
Ciudadano .
Calculo /
Excel (.xIs)
Plan de
Plan de Desarrollo
Desarrollo Cultural del Presenta el Plan de Desarrollo Fisico / Texto /
PLANEACION SUBDIRECCION |OFICINA DE Departamento |Econémico y Cultural del o - Word Archivo de
ESTRATEGICA |OPERATIVA PLANEACION 300-18 PLANES 300-18-07 | Departamental del Meta para el |Departamento del Meta para el Espafiol | Digital / (.doc) Gestion
de Cultura ) - h Internet
periodo 2020-  |periodo vigente. PDF (.pdf)

2023, "EL
META.




BANCO DE

PROGRAMA Banco de
) SY Programas y Fisico / Texto /
PLANEACION SUBDIRECCION |OFICINA DE PROYECTOS . Proyectos de Registra los proyectos que seran o - Word Archivo de
- 300-21 No tiene subser| i ) . Espafiol |Digital / .
ESTRATEGICA |OPERATIVA PLANEACION DE ) Inversién financiados con recusos del POAI. Disco Duro (.doc) Gestion
INVERSION Departamental - PDF (.pdf)
DEPARTAME BPPID
NTAL - BPPID

P Instrumento para la ejecucion, Fisico / Hojas de .

E;ﬁ'giﬁggolgA ggEgTﬁSAClON SLFE\III’;:CDIgN 300-18 PLANES 300-18-10 |Plan Indicativo |Plan Indicativo |seguimiento y evaluacién del Plan |Espafiol D@gital/ Célculo / gf:tll\;ﬂ de
de Desarrollo. Disco Duro|Excel (.xls)
Parte especifica del Plan de
Desarrollo, para el periodo de

) Plan Operativo |Plan Operativo |gobierno y en particular para cada ¥ Hojas de hvo d
PLANEACION SUBDIRECCION |OFICINA DE Anual de Anual de una de las vigencias del mismo, los o Digital . Archivo de
ESTRATEGICA |OPERATIVA  |PLANEACION |S00-18  [PLANES 800-18-12 |\ \versiones - |Inversiones - |programas y subprogramas a Espafiol | nicco puro|CACU0 /| Gestion

. L Excel (.xIs)
POAI POAI desarrollar y la identificacion de la
asignacion presupuestal requerida
para su ejecucion.
Presenta las acciones de gobierno
con objetivos de interés publico
que surgen de decisiones
sustentadas en un proceso de Texto /
PLANEA(;ION SUBDIRECCION |OFICINA DE PQLiTICAS No tiene Politicas diagnéstico y andlisis de Espafiol Fisico / Word Archivo de
ESTRATEGICA |OPERATIVA PLANEACION PUBLICAS subserie Publicas factibilidad, para la atencién Digital (.doc) Gestion
efectiva de problemas publicos PDF (.pdf)
especificos, en donde participa la
ciudadania en la definicién de
problemas y soluciones.

. Proyectos de |Proyectos de  |Adquel que se enfoca en alcanzar . Texto/ .
PLANEACION SUBDIRECCION |OFICINA DE . . g X i ; ~ Fisico / Word Archivo de
ESTRATEGICA |OPERATIVA  |PLANEAcION |30021  |PROYECTOS 300-21-1 Eiﬁ:}:‘;”'o Ei}&":;"'o ?;;Zg\éofuzif;fg Ziojnzon 05 |Esafiol | |(doo)  |Geston

comunidad PDF (pdf)
Evidencia de la totalidad de los
| arios d bienes inmuebles de propiedad de Texto /
nventarios de | ministracion rtamental. . exto .
APOYO 2:?@555 CION | A\ MACEN  |200-14 g\'VENTAR'O 200-14-01 |Bienes Inventarios g::eran Svtjj,"segjﬁjatﬁo de Espafiol E'iZ'if;’l/ Wword é:;:;i de
Inmuebles caréacter legal e histérico. (.doc)
Conservar totalmente cumplidos
los tiempos de retencion. Decreto
460 de 2012.
Inventarios Esta subserie se encuentra . Texto / .
APOYO SUBDIRECCION | | piacen 20014 |'NVENTARIO 1506.14.05 [individuales en | Inventarios constantemente en actualizacion, |Espaiol | .5°/ | word Archivo de
GENERAL S servicio por tal razén se mantiene en el Digital (.doc) Gestion

archivo de gestion.




APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

ALMACEN

200-24

MOVIMIENTO
S DIARIOS
DE
ALMACEN

No tiene
subserie

No tiene
subserie

Evidencia de las entradas y salidas
de material del almacén, cumplidos
los tiempos de retencién se
pueden eliminar, su informacion s e
encuentra consolidada en el
inventario general.

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
excel
(.doc)

Archivo de
Gestion

APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

ARCHIVO

200-02

ACTAS

No tiene
subserie

Actas de
Eliminacién
Documental

Actas

Con el propésito de avalar las
eliminaciones documentales de
aquella informacién que ha
cumplido los tiempos de retencién
y cuya disposicion final es la
eliminacion se genera este
documento.

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)

Archivo de
Gestion

APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

ARCHIVO

200-13

INFORMES

No tiene
subserie

Informes de
Gestion

Informes de
Gestion

Informe anual de la dependencia,
genera valores

secundaros de caracter histérico,
legal, fiscal,

cultural. Se sugiere su
conservacion total una vez
cumplidos los tiempos de
retencion. Ley 594 de

2000

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)

Archivo de
Gestion

APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

ARCHIVO

200-14

INVENTARIO
S

200-14-03

Inventario
Documental
Archivo Central

Inventarios

Documento que permite establecer
la totalidad de documentos que
conforman el acervo documental
de la administracion
departamental. Permanece en
archivo de gestion puesto que es
de constante actualizacién. Ley
594 de 2000, decreto 1080 de
2015.

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
excel
(.doc)

Archivo de
Gestion

APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

ARCHIVO

200-14

INVENTARIO
S

200-14-04

Inventario
Documental
Archivo de
Gestion

Inventarios

Documento que permite establecer
la totalidad

de documentos que conforman el
acervo

documental de la administracion
departamental.

Permanece en archivo de gestion
puesto que es

de constante actualizacion. Ley
594 de 2000,

decreto 1080 de 2015.

Espaiiol

Fisico /
Digital

Texto /
excel
(.doc)

Archivo de
Gestion

APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

ARCHIVO

200-18

PLANES

No tiene
subserie

Plan
Institucional de
Archivo

Plan
Institucional de
Archivo

Como instrumento de planeacion
de la funcién archivistica de la
entidad, este documento se
consulta permanentemente
durante la vigencia del plan de
accion. Cumplidos los tiempos de
retencion conservar totalmente.
Genera valor secundario de
caracter histérico. Ley 594 de
2000, decreto 1080 de 2015.

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)

Archivo de
Gestion




APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

ARCHIVO

200-20

PROGRAMA
S

No tiene
subserie

Programa de
Gestion
Documental

Programa de
Gestion
Documental

Herramienta archivistica enfocada
a la correcta gestion documental
en la entidad, documento de
permanente actualizacion, por lo
tanto se conserva siempre en
archivo de gestion. Ley 594 de
2000.

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)

Archivo de
Gestion

APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

ARCHIVO

200-30

INSTRUMEN
TOS
ARCHIVISTIC
oS

No tiene
subserie

Tabla de
Retencion
Documental

Tabla de
Retencion
Documental

TNSTTUMeNto arcnIvistico que
registra el listado de series y/o
subseries documentales de la
entidad. Documento de
permanente consulta.

Siempre permanecera en archivo
de gestion. Se

actualiza cada vez que se creen o
supriman

grupos. Ley 594 de 2000, Decreto
1080 de 2015.

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
excel
(.doc)

Archivo de
Gestion

APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

CONTABILIDA
D

200-04

ANTEPROYE
CTO DE
PRESUPUES
TO

No tiene
subserie

No tiene
subserie

Anteproyecto
Presupuestal

Documento que plasma la
elaboracién del anteproyecto de
presupuesto de la administracion,
se sugiere su conservacion total
puesto que genera valores
secundarios de caracter fiscal y
como testimonio histérico. Ley 594
de 2000.

Espafiol

Fisico /
Digital

Archivo de
Gestion

APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

CONTABILIDA
D

200-13

INFORMES

200-13-07

Informe
Presupuestale
s

Informe
Presupuestales

Documento que consolida toda la
informacién sobre la ejecucion del
presupuesto de la administracion.

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)

Archivo de
Gestion

APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

CONTABILIDA
D

200-16

NOMINA

No tiene
subserie

No tiene
subserie

Registro de salarios,
bonificaciones, deducciones

de los funcionarios de la
administracion. Las

néminas se conservan como un
referente que garantiza los
derechos de los funcionarios, para
certificacion de salarios, genera
valores

secundarios, se sugiere su
conservacion total.

Ley 594 de 2000, Decreto 460 de
2012.

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)

Archivo de
Gestion

APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

CONTABILIDA
D

200-25

EJECUCION
ES
PRESUPUES
TALES

No tiene
subserie

No tiene
subserie

Ejecucion
Presupuestal

Documento que plasma la
ejecucion del

presupuesto de la administracion,
se sugiere su

conservacion total puesto que
genera valores

secundarios de caracter fiscal de
histérico y

como testimonio histérico. Ley 594
de 2000,

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto/
Excel
(Doc)

Archivo de
Gestion




Texto/

SUBDIRECCION |CONTABILIDA ESTADOS Balance Balance informe econémico que actia N Fisico / Archivo de
APOYO GENERAL D 20025 | -onTasLES 2902501 | General General como una fotografia que reflejala |ESPAM0l | e, | Excel Gestion
situacion financiera de nuestra (Doc)
empresa a una fecha determinada
Documento interno de la entidad, . Texto/ .
APOYO SUBDIRECCION [CONTABILIDA 200-25 ESTADOS 200-25-10 Notas Notas Contables|que es utilizado para hacer Espafiol F|_S|_co/ Excel Arch|_vo de
GENERAL D CONTABLES Contables registros contables, cuando se Digital (Doc) Gestion
trata de operaciones que no tienen
soportes externos
COMPROBA Documento encargado de Textof
SUBDIRECCION No tiene  [No tiene mantener el registro de todos los . Fisico / Archivo de
APOYO GENERAL TESORERIA 1200-06 ggizgg subserie  [subserie gastos que se realizan en la Espafiol Digital I(Eggs)l Gestion
entidad
Comparacion que las empresas
realizan entre los apuntes
. . contables que la entidad tiene . .
APOYO SUBDIRECCION TESORERIA  |200-08 gggglLlACl No tiene  No tiene contabilizado en libros de los Espafiol FI.SI.CO/ Eiz:/ Arch|_v0 de
GENERAL subserie  [subserie i Digital Gestion
BANCARIAS extractos de sus cuentas corrientes (Doc)
y los ajustes que la propia
entidad bancaria realiza sobre la
misma cuenta
Siendo el instrumento de la
Plan Anual Plan Anual administracion financiera del Textof
an Anua an Anua rtamento. mediante el cual . exto .
APOYO zléﬁlggfl_cc'o” TESORERIA [200-18  [PLANES  |200-18-02 |Mensualizado |Mensualizado Ssﬁf?c; v jprﬁ'ebae gﬂ,oenfo i |Espatiol E';'i‘t’;/ Excel éf;;‘:; de
de Caja PAC  |de Caja PAC  |mensual de fondos disponibles. (Doc)
Conservar totalmente como
evidencia de la ejecucién del
presupuesto. Ley 594 de 2000
BOLETIN . . - Detalle de impuestos generados . Texto / .
APOYO SUBDIRECCION | 1pconeria 20023 |DIARIODE  |200-23-01 |RECIPOS  [Recibos Diarios |en ef movimiento diario de los Espafiol |17 \worg Archivo de
GENERAL CAJA Diarios de Caja|de Caja pagos realizados segn cada Digital (.doc) Gestion
fuente de recursos.
BOLETIN Recibos ) ~ |Detalle de impuestos generados . Texto/ )
APOYO SUBDIRECCION | e goReRIA - 20023 |DIARIO DE  |200-23-02 | Diarios de Recibos Diarios |en e movimiento diario de los Espaiol |Fisico/  |Word Archivo de
GENERAL BANCO Banco de Banco pagos realizados segtin cada Digital (.doc) Gestion
fuente de recursos.
Las historias laborales reflejan las
situaciones administrativas de la
relacion laboral del servidor
publico con el estado. Son
garantes para
certiﬁcar tiempos de servicio y Texto /
APOYO SUBDIRECCION |TALENTO 200-12  |HISTORIAS |Notiene |Notiene salarios, por tal — |gspariol  |Fisico/  |word Archivo de
GENERAL HUMANO LABORALES |subserie |subserie razon generan valores secundarios | =5P Digital (.doc) Gestion
de caracter PDF (.pdf)

histérico, para el estudio de
genealogias. Se

sugiere su conservacion total. Ley
190 de 1995,

Ley 443 de 1998, Circula 04 de
2003




APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

TALENTO
HUMANO

200-20

PROGRAMAS|

200-20-02

Programa de Bi

Programa de Bie|

Entendido como el conjunto de
construcciones permanentes y
participativas que buscan crear,
mantener y mejorar las
condiciones que favorezcan el
desarrollo en los entornos social,
personal, laboral e institucional.
Cumplidos los tiempos de
retencion se pueden eliminar, son
de permanente actualizacion. Ley
909 de 2004

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)
PDF (.pdf)

Archivo de
Gestion

APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

TALENTO
HUMANO

200-15

PLANES

No tiene
subserie

Plan del
Sistema de
Gestion y
Salud en el
Trabajo

Plan del
Sistema de
Gestion y Salud
en el Trabajo

SOporta 1as acclones soonre
Seguridad y Salud en

el Trabajo de la entidad. Cumplidos
los tiempos

de retencién conservar totalmente
como

evidencia del cumplimiento de las
funciones. Ley

594 de 2000, Decreto 460 de 2012,
Decreto 1072

de 2015.

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)
PDF (.pdf)

Archivo de
Gestion

APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

TALENTO
HUMANO

200-20

PLANES

200-20-03

Plan
Instituticional
de
Capacitacion

Plan
Instituticional de
Capacitacion

Como un conjunto coherente de
acciones de capacitacion y
formacién, que durante un periodo
de tiempo y a partir de unos
objetivos especificos, facilita el
desarrollo de competencias.
Cumplidos los tiempos de
retencién se pueden eliminar, son
de permanente actualizacion.

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)
PDF (.pdf)

Archivo de
Gestion

APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

TALENTO
HUMANO

200-20

PROGRAMA
S

200--20-02

Programa de
Bienestar
Social

Programa de
Bienestar Social

Entendido como el conjunto de
construcciones

permanentes y participativas que
buscan crear,

mantener y mejorar las
condiciones que

favorezcan el desarrollo en los
entornos social,

personal, laboral e institucional.
Cumplidos los

tiempos de retencion se pueden
eliminar, son de

permanente actualizacién. Ley 909
de 2004

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)
PDF (.pdf)

Archivo de
Gestion

APOYO

SUBDIRECCION
GENERAL

TALENTO
HUMANO

200-15

SISTEMA
INTEGRADO
DE GESTION

200-15-01

Manual del
Sistema
Integrado de
Gestion

Manual del
Sistema
Integrado de
Gestion

Contribuir con la calidad y en
cumplimiento de las normas
establecidas el sistema integrado
de gestién, se actualiza
constantemente, por lo tanto,
permanece en archivo de gestion.
Ley 872 de 2003, decreto 2375 de
2012.

Espafiol

Fisico /
Digital

Texto /
Word
(.doc)
PDF (.pdf)

Archivo de
Gestion




MANUAL DE

APOYO SUBDIRECCION Prensa IMAGEN m]zﬂue?: o mzmjsanl ::r’gtifcl:i?nzqej(I)adreeeljlizacién Espafiol EliSIi(t:gI// Texto/ Archivo de
OPERATIVA CORPORATI gen 9 uctonaly P 9 PDF (.pdf) |Gestion
VA corporativa de eventos institucionales. Internet
BOLETIN Producto (boletin) para informar de
SUBDIRECCION g BOLETINES oo BOLETINES DE |manera periédica sobre la gestion o Digital / Texto / Archivo de
APOYO OPERATIVA Prensa 300-29 DE PRENSA 300-29-01 g\IFORMATN PRENSA de la Entidad tanto a nivel interno Espaiiol Internet PDF (.pdf) |Gestion
como externo.
. . Registro fotogréfico de los eventos, .- Texto /
APOYO SUBDIRECCION Prensa No tiene S({)_\‘Il_'g}i'j,IA ok No tiene su[No tiene subser SQ%FQA ok gestiones y acciones que Espafiol EIiSIife% Wword Archivo de
OPERATIVA adelantan la entidad en los P Int%rnet (.doc) Gestion
diferentes sectores. PDF (.pdf)
AUDIOS
CONSULTA AUDIOS
DE FUENTES CONSULTA DE |Grabaciones de funcionarios del
SUBDIRECCION . Y . . FUENTES Y gobierno Departamental y o - Audio Archivo de
APOYO OPERATIVA Prensa Notiene |- pripienT |NO lene sulNo tiene subser| o 50\ iENTO |personajes que particpan en Espafiol | Digital Gestion
ODE DE EVENTOS |eventos de la Administracion.
EVENTOS
Es un documento que recoge las
PLAN DE PLAN DE politicas, estrategias, recusos, Fisico / Texto /
APOYO SUBDIRECCION Prensa No tiene COMUNICACI No tiene sulNo tiene subser COMUNICACIO |objetivos y acciones de Espafiol | Digital / Word Archivo de
OPERATIVA ONES NES comunicacion, tanto internas como | " g (.doc) Gestion
! Internet
externas, que se propone realizar PDF (.pdf)
la entidad organizacion.
SUBDIRECCION ) Conjunto de informacion que se - Digital/  |Audio Archivo de
APOYO OPERATIVA Prensa 300-29 PAGINA WEB|300-29-02 |Pagina web PAGINA WEB encuentra en una direccién Espafiol Internet Gestion
determinada de internet.
Programa Programa de Proyectos elaborados para Texto /
DIRECCION ASESOR PROGRAMA Anual de I impulsar y hacer visibles los o Fisico / Word Archivo de
MISIONALES GENERAL MUSICAL 100-20 S 100-20-01 Formacion '”YETS'O” procesos y actividades culturales Espafiol Digital (.doc) Gestion
. Publica .
Artistica de los artistas. PDF (.pdf)
Documentos en los que se
Actas consejo registran los temas tratados, las Texto/
SUBDIRECCION |OFICINA DE Departamental propuestas presentadas y las o . Archivo de
MISIONALES OPERATIVA PLANEACION 300-02 ACTAS 300-02-09 de patrimonio Actas decisiones tomadas en las Espafiol |Fisico \(/\é%rcd) Gestion
cultural. reuniones de los Consejos :
departamental de patrimonio.
Informe de Documento donde se recopila el Texto /
SUBDIRECCION |RED DE Seguimiento a s . R o - Archivo de
MISIONALES OPERATIVA BIBLIOTECAS 300-13 INFORMES |300-13-09 Programas de Informes servicio b|b||otecf’;1no de promocion |Espafiol |Fisico Word Gestion
o de lectura y escritura. (.doc)
Bibliotecas
COORIDINAD EVENTOS . Evento Torneo |Evento Torneo |Documentos donde se registra la Texto / .
MISIONALES gﬁggfﬁ\([flON OR DE 300(INSTUTCION 's\llj)btslee?ii Internacional |Internacional de |informacién del Torneo y Espafiol Fisico Word é:::tll\;?] de
EVENTOS ALES de Joropo Joropo Joropodromo. (.doc)




MISIONALES

SUBDIRECCION
OPERATIVA

COORIDINAD
OR DE
EVENTOS

300

TEATRO

No tiene
subserie

Solicitud y
Prestamo de
Teatro

Solicitud y
Prestamo de
Teatro

Documento de solicitudes y
respuestas de prestamo o alquiler
del teatro y espacios adyacentes.

Espafiol

Fisico

Texto /
Word
(.doc)

Archivo de
Gestion




