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SECCION: 350 Departamento Administrativo de Arte y Cultura
cODIGO SERIES Y Subseries y Tipos documentales RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E M/D S
350.1 ACTAS
350.1.49 Actas de Consejo Municipal de Cultura del Municipio 5 15 X Las Actas constituyen actos administrativos de valor histérico para la Alcaldia
de Tulua Municipal de Tulud, por lo que son de conservacién total en el Archivo Histérico. El
Citacion Consejo Municipal de Cultura del Municipio de Tulud, fue creado a través de Acuerdo
Acta No. 39 de diciembre 28 de 2010.
Anexos
350.11 CERTIFICADOS La serie se elimina al finalizar el tiempo de retencién en el Archivo de gestion
350.11.1 Certificados a Contratistas 1 X
Certificados a Contratistas
350.11.24  [Certificados Capacitaciones 4 2 X La serie se elimina al finalizar el tempo de retencién en el Archivo Central.
Certificados
350.12 CIRCULARES Cumplido el tiempo de retencion, Se seleccionara el 5% de la produccion
350.12.2 Circulares Informativas 4 X documental y posteriormente se elimina con base en los lineamientos del Comité de
Circular Archivo.
350.20 CONTRATOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual cuenta a
350.20.1 Contratacién Directa 4 16 X partir de la fecha de la liquidacion definitiva del contrato, la Serie se transfiere al
F-220-08 Lista chequeo contratacion directa archivo Central. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, de la Serie
Examen medico laboral se transfiere una muestra representativa al Archivo Histérico, conforme a los criterios
Certificado de Afiliacion a la seguridad social que defina el Comité de Archivo de la Administracion Municipal. La subserie
Comunicaciones Contrato de contratacion directa, se identificé a partir de la Resolucién No. 280-
054.0005 (8 de enero de 2016) Por medio del cual se ajusta el manual de
contratacion publica, compras, interventoria y supervision del nivel central del
Municipio de Tulua. Los tipos documentales no se detallan dado que se cuenta con
el formato F-220-08 Lista chequeo contratacién directa.
350.20.2 Licitacién Publica 4 16 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual cuenta a
F-220-09 Lista chequeo contratacion licitacién publica partir de la fecha de la liquidacién definitiva del contrato, la Serie se transfiere al
archivo Central. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, de la Serie
se transfiere una muestra representativa al Archivo Histérico, conforme a los criterios
que defina el Comité de Archivo de la Administracién Municipal. La subserie
Contrato de licitacion publica, se identificé a partir de Resolucién No. 280-
054.0005 (8 de enero de 2016) ) Por medio del cual se ajusta el manual de
contratacion publica, compras, interventoria y supervisiéon del nivel central del
Municipio de Tulua. Los tipos documentales no se detallan dado que se cuenta
con el formato F-220-09 Lista de chequeo licitacién publica.
Convenciones
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SECCION: 350

Departamento Administrativo de Arte y Cultura

cODIGO

SERIES Y Subseries y Tipos documentales

...Continuacion CONTRATOS

PROCEDIMIENTO

350.20.3

Seleccion Abreviada

F-220-10 Lista chequeo contratacién SA menor
cuantia

F-220-11 Lista chequeo contratacion SA Subasta
Inversa

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual cuenta a
partir de la fecha de la liquidacion definitiva del contrato, la Serie se transfiere al
archivo Central. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, de la Serie
se transfiere una muestra representativa al Archivo Histérico, conforme a los criterios
que defina el Comité de Archivo de la Administracién Municipal. La subserie
seleccion abreviada, se identifico a partir de Resolucién No. 280-054.0005 (8 de
enero de 2016) Por medio del cual se ajusta el manual de contratacién publica,
compras, interventoria y supervision del nivel central del Municipio de Tulua. Los
tipos documentales no se detallan dado que se cuenta el formato F-220-11 lista de
chequeo seleccion abreviada subasta inversa y F-220-10 Lista chequeo contratacion
selecciéon abreviada menor cuantia.

350.20.4

Concurso de Méritos

F-220-12 Lista chequeo contratacion concurso méritos

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual cuenta a
partir de la fecha de la liquidacion definitiva del contrato, la Serie se transfiere al
archivo Central. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, de la Serie
se transfiere una muestra representativa al Archivo Histérico, conforme a los criterios
que defina el Comité de Archivo de la Administracion Municipal. Las subserie
Contrato concurso de méritos, se identificé a partir de Resolucion No. 280-
054.0005 (8 de enero de 2016) Por medio del cual se ajusta el manual de
contratacién publica, compras, interventoria y supervision del nivel central del
Municipio de Tulua. Los tipos documentales no se detallan dado que se cuenta el
formato F-220-12 Lista de chequeo concurso de méritos.

350.20.5

Minima Cuantia

F-220-13 Lista Chequeo contratacion minima cuantia

onvenciones

RETENCION DISPOSICION FINAL
AG AC cT E | MD

4 16

4 16
4 16 X

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual cuenta a
partir de la fecha de la liquidacion definitiva del contrato, la Serie se transfiere al
archivo Central. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, de la Serie
se transfiere una muestra representativa al Archivo Histérico, conforme a los criterios
que defina el Comité de Archivo de la Administraciéon Municipal. La subserie
Contrato minima cuantia, se identificé a partir de Resolucion No. 280-054.0005 (8
de enero de 2016) Por medio del cual se ajusta el manual de contratacion publica,

compras, interventoria y supervisién del nivel central del Municipio de Tulua. Los
tipos documentales no se detallan dado que se cuenta el formato F-220-13 Lista
de chequeo contratacion minima cuantia.
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RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

cT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

350.21
350.21.1

CONVENIOS

Convenio de Asociacién

Estudios previos

Cotizaciones

Matriz de riesgos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Invitacion a presentar propuesta
Propuesta

Acreditacién de proveedor

Evaluacion y reevaluacion

Resolucion de idoneidad

Resolucién de justificacion de la contratacion directa
Convenio

Garantia

Acto administrativo aprobacién de garantia
Registro presupuestal

Acta de inicio

Acta parcial

Acta finalizacion y liquidacion

Informe de contratista

Informe de supervisién interventoria

4 16

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual cuenta a
partir de la fecha de la liquidacion definitiva del Convenio, la Serie se transfiere al
archivo Central. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, de la Serie
se transfiere una muestra representativa al Archivo Histérico, conforme a los criterios
que defina el Comité de Archivo de la Administracién Municipal.

350.21.2

Convenio Interadministrativo
F-220-04_Estudios_previos

F-220-03 Matriz de Riesgos

Certificado de disponibilidad presupuestal
Documentos legales de la Entidad publica
Resolucion de justificacion de la Contratacion directa
Convenio

Registro presupuestal
F-220-05_Informe_contratista

F-220-06 Informe de Interventoria

Acta de inicio

Acta parcial

Acta finalizacién y liquidacién

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual cuenta a
partir de la fecha de la liquidacion definitiva del Convenio, la Serie se transfiere al
archivo Central. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, de la Serie
se transfiere una muestra representativa al Archivo Histérico, conforme a los criterios
que defina el Comité de Archivo de la Administracién Municipal.

Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacién/Digitalizacion

S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
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SECCION: 350 Departamento Administrativo de Arte y Cultura
cODIGO SERIES Y Subseries y Tipos documentales RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E M/D
350.25 DERECHOS DE PETICION 2 3 Se establece el mismo procedimiento que para la serie PQRSD, se estima un tiempo
Solicitud de retencién de 5 afios con base en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002, sobre
Respuesta prescripcion por faltas graves, asi como con base en el articulo 4 de la Ley 791 de
Anexos 2002, sobre prescripcidn de la accién civil, sobre bienes muebles. Una vez cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central, se seleccionara una muestra
representativa del 10%, de acuerdo con las politicas establecidas por el Comité de
Archivo de la Administracion Municipal, para ser transferida al Archivo Histérico.

350.34.1 INFORMES
Informes de gestién 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, esta subserie NO
Informe de gestion desarrolla valores secundarios y la informacién en ellos contenidos, dado que son

consolidados en la Secretaria Privada en la serie Informe Anual de Gestion
Municipal (con disposicion final de conservacion total), por lo que se puede proceder
en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del Comité de Archivo y
dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
eliminacién. El informe de gestiéon es un instrumento a través del cuales las
unidades Administrativas reportan su gestion, esto con base Decreto No. 280-018-
0508 (junio 10 de 2016) en el Articulo 9. Instrumentos.

350.34.4 Informe a Entes del Estado 4 2 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfiere al
Informe archivo central donde permanecera dos afio y pierde sus valores primarios, por lo
Comunicaciones tanto se elimina previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del

proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.

350.34.5 Informe Entes privados 4 2 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfiere al
Informe archivo central donde permanecera dos afio y pierde sus valores primarios, por lo
Comunicaciones tanto se elimina previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del

proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.

350.34.6 Informe Entes de Control 4 2 X La SubSerie se transfiere al Archivo histérico una vez cumplido el tiempo de
Informe retencion en el Archivo Central y serd de conservacion total porque muestra las
Comunicaciones observaciones de las Entidades del Estado a través del tiempo, asi como las

acciones correctivas que se tomaron para subsanarlas.

350.34.42 Informe de sequimiento al sistema integrado de 4 6 X Finalizado el tiempo de retencion, se procede a su conservacion medio tecnolégico y
gestion se realiza la transferencia al Archivo del Municipio de Tulud, de acuerdo con las
Comunicaciones disposiciones establecidas.

Plan de Mejoramiento
Informe

350.34.34 Informe Servicios Bibliotecarios La SubSerie se transfiere al Archivo historico una vez cumplido el tiempo de

F-350-26 Ficha Informe Fin Afio retencion en el Archivo Central y sera de conservacion total porque muestra el
histérico de los servicio prestados por la Biblioteca.
Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
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SECCION: 350 Departamento Administrativo de Arte y Cultura
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y Subseries y Tipos documentales PROCEDIMIENTO
AG AC CT E M/D S
350.35 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X La informacién esta contenida en los inventarios documentales
350.35.1 R(?q.lstro de Comunicaciones oficiales NO
misionales
Comunicaciones
350.35.2 Registro de Control de Acceso para consulta 5 X Esta Subserie nace con base en la LEY 1712 DE 2014 (Marzo 6) Reglamentada
w parcialmente por el Decreto Nacional 103 de 2015. Por medio de la cual se crea la
F-240-63 Préstamo y consulta Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y
F-240-36 Testigo se dictan otras disposiciones. La Administracion adopto el Instructivo IN-240-10
F-240-41 Estadistica mensual ACCESO A LA INFORMACION
350.36 INVENTARIOS
350.36.1 Inventarios documentales dependencias 4 6 X El inventario documental esta conformado por todas las Series y Subseries bajo
F-240-37 Inventario Unico responsabilidad directa e incluyen los elaborados por cada funcionario o contratista
de la dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar permanentemente en
Gestién. Con base en Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.2.4 “Inventarios
de documentos" Es responsabilidad de las entidades del Estado a través del
Secretario General o de otro funcionario de igualo superior jerarquia, y del
responsable del Archivo o quien haga sus veces, exigir la entrega mediante
inventario, de los documentos de archivo que se encuentren en poder de servidores
350.36.2 Inventarios documentales servidores publicos y publicos y contratistas, cuando estos dejen sus cargos o culminen las obligaciones
T Contratistas contractuales. De igual forma, deberan denunciar ante los organismos de control el
F-240-37 Inventario Unico incumplimiento de esta obligacion para las acciones del caso.” Consultar el OD-240-
2.3 Guia formato Unico documental de 15 de septiembre de 2016, para facilitar su
elaboracion.
350.36.6 Inventarios Centros Culturales 4 2 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn se conserva la serie en
F-350-32 Inventario centro cultural forma permanente en soporte digital.
F-350-34 Estado Centro Cultural e Inventario
350.36.7 Inventario de Libros 4 2 X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se conserva la serie en
Listado de inventarios toma fisica forma permanente en soporte digital.
Acta de inventario
F-350-31 Ficha libros dados baja
350.36.8 Inventario de Publicaciones Seriales 4 2 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se conserva la serie en
Formato de Compras forma permanente en soporte digital.
Formato de Perdidas Establecidas
Formato de donaciones o Canjes
Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
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SECCION: 350 Departamento Administrativo de Arte y Cultura
cODIGO SERIES Y Subseries y Tipos documentales RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E M/D S
350.36.9 |Inventario de medios digitales 4 2 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se conserva la serie en
Listados de inventario videos forma permanente en soporte digital.
Listados de inventario Cd
350.61 SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 4 2 X La serie y sus subseries se eliminan después de cumplido el tiempo de retencion en
350.61.1 Servicios Bibliotecarios de Referencia el archivo de gestion e histérico, dado que el consolidado se genera a través de la
Asesoria subserie Informe de servicios bibliotecarios y es de conservacién total. P-350-03
Informacién al usuario Clasificacion Material Bibliografico
Reglamento
350.61.2 Servicio Bibliotecario de Acceso a Internet
F-350-24 Ficha Registro Ingreso Sala Intermnet
F-350-23 Planilla Ingreso Sala Intemet
F-350-25 Ficha Informe Final Edades Instituciones
Intermet
F-350-14 Calificacion servicio
F-350-05 Formato llave del saber
350.61.3 Servicio Bibliotecario consulta en Sala
F-350-13 Ficha Registro usuarios
F-350-10 Ficha Préstamo Bibliotecario
F-350-14 Calificacién servicio
F-350-15 Registro asistencia docentes
F-350-16_Listado Inscripcién
350.61.4 Servicio Bibliotecario Préstamo externo
F-350-27_Registro Estadistico Préstamo extemo libros
F-350-22 Ficha registro mensual
F-350-14 Calificacion servicio
350.55 PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, esta serie NO
350.55.1 Plan de Accién 4 1 X desarrolla valores secundarios y la informacién en ellos contenidos, dado que son
Plan de accion del area consolidados en la serie seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal (con
disposicion final de conservacion total) del Departamento de Planeacién Municipal,
porlo que se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo
aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos
inventarios y acta de eliminacién. El plan de accién (Procedimiento Plan de Accién P-
260-24) es la ejecuciéon dentro del plan de desarrollo de cada dependencia de la
Administracion Municipal, de acuerdo a los objetivos estratégicos de desarrollo local.

onvenciones
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SECCION: 350 Departamento Administrativo de Arte y Cultura
cODIGO SERIES Y Subseries y Tipos documentales RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT M/D S
350.55.1 Plan Indicativo 4 1 Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, esta serie NO
Plan indicativo desarrolla valores secundarios y la informacion en ellos contenidos, dado que son
consolidados en la serie seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal (con
disposicion final de conservacion total) del Departamento de Planeaciéon Municipal,
por lo que se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo
aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos
inventarios y acta de eliminacién. El plan Indicativo cuatrienal (Procedimiento Plan
Indicativo P-260-23) es una herramienta de gestién que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad y de sus entidades adscritas y
vinculadas, para alcanzar objetivos acordes con su misién y materializandose en
unos indicadores que poseen metas cuatrienales y anuales y que son acordados por
el sector.
350.52 PROGRAMA
350.52.37 [Programa de Formacion Artistica 4 6 X | Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se seleccionara una
F-350-16 Listado Inscripcion muestra representativa, de acuerdo con las politicas establecidas por el Comité de
Cronograma de actividades Archivo de la Alcaldia Municipal de Tulua, para ser transferida al Archivo Histérico. P-
Propuestas de los coordinadores y talleristas 350-01. procedimiento Construyendo Futuro v2
F-350-02 Listado Asistencia formacion artistica
F-350-03 Informe Mensual Programa formacion artistica
Registro Fotografico
350.52.38 [Programa de Bibliotecas Publicas 4 6 X | Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se seleccionara una
Convocatoria muestra representativa, de acuerdo con las politicas establecidas por el Comité de
Informes Archivo de la Alcaldia Municipal de Tulud, para ser transferida al Archivo Histérico.
Comunicaciones oficiales
350.52 ...Continuaciéon PROGRAMAS
350.52.39 Programa de apoyo logistico a Eventos Artisticos y 4 6 X | Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se seleccionara una
Culturales muestra representativa, de acuerdo con las politicas establecidas por el Comité de
F-350-04 Formato Apoyo Eventos Attisticos Culturales Archivo de la Alcaldia Municipal de Tulua, para ser transferida al Archivo Histérico.
anexos
F-350-04 Apoyo Eventos Artisticos Culturales
F-350-06 Solicitud apoyo eventos
F-350-07 Solicitud Prestamo
F-350-09 Asistencia a Eventos
F-350-28 Ficha Control Actividad Eventos
Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
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AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
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SECCION: 350 Departamento Administrativo de Arte y Cultura
cODIGO SERIES Y Subseries y Tipos documentales RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E M/D
350.52.40 Programa de promocidén y fomento a la lectura Y 4 6 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se seleccionara una
escritura muestra representativa, de acuerdo con las politicas establecidas por el Comité de
F-350-29 Planilla Hora cuento Archivo de la Alcaldia Municipal de Tulua, para ser transferida al Archivo Histérico.
F-350-28 Ficha Control Actividad Eventos
F-350-17 Ficha Registro estadistico edades
F-350-18 Planilla Control Asistencia Discapacitados
Biblioteca
F-350-19 Ficha Discapacitados
350.51 PROYECTOS 4 2 X Cumplido el tiempo de retencion se elimina, dado que los originales son custodiados
350.51.3 Proyectos de Inversién por el Departamento Administrativo de Planeacion
Comunicaciones oficiales
Convenciones
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