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300-01| M ACTAS

Actas de Comité de Baja de Bienes Devolutivos y Subserie documental de tipo administrative técnico y legal

300-01-05| 1) de consumo X 2 3 X en la cual se consalida las determinaciones adoptadas por|
PN " ¢] comité para el retiro de un bien definitivamente del
blenes| v Invitacion 2 comité X patrimonio de la entidad, Una vaz cumplido los tiempos de
v Listas de Asistencia X retencién determinados con el retiro fisico el descargo de
los reglstros contables y el inventario d= bienes esta serie
v Anexos X documental se elimina por la informacion estar condensa
en los inventarios de bienes inmueblas del Institulo, Se
presanta el acta de aliminacion al comité de gestién y
desempeiio para su aprobacicn y s2 procede a eliminar,
mediante &l método de picade de acuerdo con la lsy 594
de 2000 y el Decreto 1080 de 2015.
300-19| W HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES % 2 18 X X La agrupacién documental evidencia las actividades
adninistrativas para Nevar a cabo el control y €l
bienss| ¢ Escritura plblica X mantenimiento preventivo y comactivo de bienes|
S . inmuebles.El tiempo minimo de consarvacién del Historial
v Licencia de construccidn X de Bienes Inmuebles se establece en 20 afios, en los
v Planos X cuales se contemplan cinco (5) afios que es el iempo
. . necesario a la prescripcion ordinara para los bienes
‘“S‘“‘"’F“‘g dedc:on:rql det mantenimisnlo preventivo y X ralces, segan el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y veinte
v correctivo de edificaciones (20) para respondar a posibles acciones de
v Plan especial de manejo v proteccion de inmueblss X responsabilidad civil contractual, por las diferentes
intervenciones que se hayan realizado en el bien a través
v Esludio histérico y valoracion del BIC X de los contralos de obra. Los hislorales de bienes
« Plan de divulgacion X inmuebles que identifiquen que los bienes inmuebles
adquieren un valor de intsrés cultural, se determina la
v Acta ds panicipacién ciudadana X conservacisn pemmanente, ya que esta agrupacion
documental serdn fuente de informacidn para futuras
invastigacicnes de un orden histdrico que dascriben las
caracteristicas del bien inmueble en aspectus estéticos,
simbdlicos, arquitectdnico y paisgjistico para una
comunidad. Para identificar si el bien innwebles
corresponda a un bien de interés cultural, 38 deberd tenar
presente lo estipulado en el articulo sexto def Decreto N*
763 del 9 de marzo de 2009,
300-21| M INFORMES
300-24-17| £3 Informes de Inspeccion % 2 8 X X Subserie documental con valores primarios de fipo
administrativo y legal en la cual se relacionan los informes|
Blenes] o Informe de inspeccién X presentados de manera limestral, en les cuales se

reflejan las visitas de inspeccién hechas a los bienes
r bles del Instituto, con el fin de verificar su estado y
remitir a la gerencia por parte del profesional]
especializado de bienes y servicies. Cumplidos los
tiempos de relenclon se conservan de  mansra
permanente por contener valores sscundarios que
aportan a posibles investigaciones sobre el manejo de los
bienss en una época. Se digitaliza en el archivo central
para garantizar la preservacién del original del deterioro y
la manipulacién, ademéas ds dar cumplimiento sl Dacreto
1080 de 2015 y la Ley 594 de 2000.

Informes de seguimlento del estado y X 2 g X x Subserie documental con valores primarios de tipo)
aprovechamiento de los bienas inmucbles administrativo y legal en (a cual se relacionan los informes|
sienes| v Solicitud presentados de manera trimestral, en los cuales se
® reflejan el seguimiento hacho por el encargade de los
., Infonnes de Seguimiento del Estado y bienas inmusebles del Instituto y el aprovechamiento de los
Aprovechamiento de los bienes culturales X mismos en un periodo. Cumplidos los tiempos de|
relencibn se conseivan de manera permanente por
contenser valores secundanios que aportan a posibles
investigacionas sobra el manejo de los bienes en una
&puca. Se digitaliza en el archivo central para garantizar ia
pressrvacion dal original del deterioro y la manipulacién,
demas de dar cumpli ta al Dacreto 1080 de 2015y la
Ley 594 de 2000.
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300-23| W INSTRUMENTOS DE CONTROL

300-23-02| 3 'St to de Control de Documentos y . Una vez perdida Ia vigencia se cuenta dos ailos en el

Registros archivo de gastién y posterior tras afios en el central, El

v Fommato de contral de préstamos documentales X expediente se elimina por pérdida de valor primario

administrativo, se levanta inventario que es presentade

ante el Comité de Gestién y Desempsilo y se eliniina por

medio de acta de aprobacitn, El proceso de eliminaclén

se realiza por el método de picado por el grupo de trabajo

delegado por la secretaria general. Dando cumplimiento al

Acusrdo 004 de 2019 astfculo 22. y el Decreto 1080 de
2015 articulo 2.8.2.2.5 del Ministerio de Cultura.

300-24| M INVENTARIOS

Subserie documental que consista en relacionar de

300-24-01| 11 Inventarlos de Blenes Inmuebles X X 2 8 X X manera detallada los bienes muebles e inmuebles que

zenes| v Inventaro de Bienes Inmusbles X X tiene el Instituto. Cumplidos los tiempos de retancién se

conservan de manera penmanente por contener,

informacitn relevante para Ia historia del Institufo. Se

digitaliza en el archivo central para preservar el original de
la manipulacién y el deterioro ante la consuita.

o Inventarios de T it D } Documentos con valores primarios de tipo técnico,
Primarlas administrativo y legal, que de conformidad con la tabla ds
tedas areas| » Comunicacion cronograma de lransferencia X retenc!én documental han cumplido. su tiempo .de

retencién en la etapa de archivo de gestion
Inventario transferencia documental primaria X respectivamentes, por lo que implica un cambio en el
responsable de la tsnencia y administracidn de los
documentos de archivo, Decreto 1080 de 2015 Art
2,8.2.9.3. Una vez cumplidos los tiempos de ratencion
documental se conservan de manera permanente en
concordancia con la Ley §94 de 2000.

300-24-03

<

Documsntos conformados por lodas las series y
subserigs bajo responsabilidad directa de la dependencia,
Incluyen los elaborados por contratistas por lo cual debe
actualizarse y conservarse de manera permanents en el
archivo do gestién, Arl26 de la Ley 594 de 2000.
Agotados los tiempos de retencién se conservan de
manera permanente de acuerda con lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015 del Minlsteric de Cultura, en su
Capitulo 1, Articulo 2.8.2.1.5.

300-24-04] O Inventarios Documentales de la Dependencia X 5 [} X X

todssareas) o [nventario Decumental de la dependencia X

300-27) M MODELO DE GESTION DE BIENES

o Planes de Gestion Estratégl y Expl ion Es un modelo qus define la politica de gestién de acuerdo
comercial de bienes a la caracterizacién de los bienes del Instituto, Se
. : o i aclualiza con cada cuatro aflos con el direccionamiento
dp{eagi;g: Gestien Estratégica y Explotacion comercia estratégico. Cumplidos los tiempos de retenclon contados
a partir de la aclualizacién del plan se conservan de
manera permanente por contener valores secundarios
que psrmiten reconocer la eslralegiz de [a entidad en el
cumplimiento ds la mega meta. Se digitaliza en €l archivo
central para garantizar la preservacidn del original del
deterioro y la manipulacién, adamés de dar cumplimiento
al Decreto 1080 de 2015 y 1a Ley 594 de 2000.

300-27-01
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Bienesl v

v Informe de Seguimiento al plan

v Angxos

X X X X

<

Comunicacianes asociadas

La agrupacién documental en fa que se conservan los

300-27-02| O Planes de mantenimlento preventivo y correctivo X 2 18 X X documentos que evidencia las tareas que realizan
gicnes| v Cronograma de actividades X periddicamente para evitar que ¢l deteriaro o daffo en los
€ N equipos o instalaciones locativas del Instiuto. Esta

v Programa de Mantenimiento X subserie es un documento de cardcter administrativo ya

5 . . . ) que permite llevar el control de los mantenimientos

v Diagnéstico de bienes e instalaciones X realizados tendiente a garantizar el cuidado y buen

v Informe de programacién de mantenimiento X mangjo de los recursos, y asl, propender por la
perdurabilidad de los bienes y equipos, En los casos que

v Infonme de mantenimiento de las instalaciones y bienes X la entidad cuente con equipos especializados, €l plan
Informe perlodico del seguimiento de las instalaciones pueds ser una fuente de informacion de temas cientlficos

v X e historicos que perniten conocer cudles eran las

y blenes
acciones preventivas que desarrolld del Instituto en un

perlodo.
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300-27-03| O Planes de Negacio o Aprovechamlento Cultural y % 2 8 X X Subslere documental con valores primarios de tipo

Econémico administrativo y legal en (a cual se consolida la
informacién relacionada con los los modelos de
aprovechamiento cultural, econdmico y comerclal que
seran implementados para cada uno de los bienes
tratégicos y mas repr tath del Instituto,
Cumplidos los tiempos de retencién contados a partir de
la aclualizacibn del plan se conservan de manera
permanents por contener valores secundarios que
permiten reconocer la estrategia de la entidad en el
cumplimiento de la mega meta,
Cumplidos los tiempus se conservan de manera
permanente como parte de la memeria Institucional. Se
digitaliza en el archivo central por el encargado para
presarvar el original de la manipulacién y 8l deterioro. Ley
594 de 2000. Decrelo 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura,

Elenes| o Plan de negocio

<

Informe de Seguimiento al plan

v Ansxos

X X X X

v Comunicaciones asociadas

300-35] @ POLITICAS INSTITUCIONALES

Agrupacién documental con valores primarios de tipo
administrativo y legal, que contienen la informaclén
relacionada con el dissifo y actualizacién del modelo de
gestién de bienes, alineado a las directrices estratégicas
v Acto administrativo de adopcién X del Inslilulo y a las opciones de mercado.Una vez
finalizados los tiempos de retencién contados a partir de
la actualizaclén de la poiitica se conservan totalmente,
dado que cusnta con valores histéricos qus involucran
contenido histérico, informativo y tastimonial, son fuente
de consulta, de apoyo para el desarrolio a la Investigacién
y forma parte del patrimonio documental histérico dsl
Instituto. Se digitaliza en el archive central para garantizar|
la consulta, la conservacion de la informacién,
preservacion del original y en cumplimiento de [a Ley 584
de 2000, art 19, paragrafo 2.

300-35-04| [J Politicas de Gestién de Bienes X 2 8 X X

Eicnes| o Polilicas de Inversion y Dasinversion de bisnes

v Conwnicaciones asociadas X
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