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500-03

proyectos

]
v
v

v

BANCQ DE PROYECTOS
Hoja de inscripeidn
Ficha da registro dal proyecto

Comunicaclones asociados

X

X
X

X X X X

2

8

X X Una vez finalizados los tiempos de retencidn se
conservan lolalmente, dado que cuenla con valores
histéricos que involticran contenldo histérico, informativo
y testimonial. Una vez finalizados los tlempos de
retencién se conservan totalments, dado que cuenta con
valores histéricos que involucran contenido histérico,
infonnativo y testimonlal, son fuente de consulta, de
apoyo para el desarrollo a la investigacion y forma parte
del patimonio documental histérico del Instituto. Se
digitaliza en el archivo central para garantizar la consulta,
la conservacion de la informacién, presarvaclon del
original y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, art 19,
parégrafo 2.

50017

proyectos

v

ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD
Estudios de factibllidad

X X Agrupacién documental con valores primarios de tipo
administrativo y legal, en los cuales se consolida la
informacién inicial entregada al Instituto por terceros para
¢l analisis de una posible inversién o financiamiento del
Instituto en un proyeclo. Una vez finalizados los tiempos
de retencitn se conservan totalmente, dado que cuenta
con valores histricos que involucran contenido histérico,
informalivo y testimonial, son fuente de consulta, de
apoyo para ¢l dasarrollo a la invesligacién y forma parts
del patimonlo documental histérico del Instituto, Se
digitaliza en el archivo central para garantizar la consulta,
la conservacion de la informacién, preservacién del
original y en cumplimianto de Ia Ley 594 de 2000, art 19,
paragrafo 2,

500-21

INFORMES

500-21+18

proyectos

O Informes de Proyectos

v

v

Solicitud de informacion

Informe de proyectos

x

b'e X Subserie documental que da fe de los seguimientos
hachos por &l Instituto a los proyectos en los cualas se
lianen invartidos recursos por parte dal Instiluto. Una vez
finalizados los tiempos de retencién se conservan
totalmente, dado que cuenta con valores histéricas que
involucran contenido histd ivo y testimonial,
son fusnte de consulta, de apoyo para el desarolio a la
investigacion y forma parte de! patrimonio documental
histérico del Instituto. Se digitaliza en el archivo central
para garantizar la consulta, la consepvacion de la
informacién, prassrvacion del original y en cumplimiento|
de la Ley 594 de 2000, art 19, paragrafo 2.

500-23

INSTRUMENTOS DE CONTROL

500.23-02

todas areas

u}

v

Instrumento de Control de Documentos y Registros

Fomnato de control de préstamos documentales

Una vez perdida la vigencia se cuenta dos afios en el
archivo de geslién y poslerior tres ados en el cenlral. El
expediente se elimina por pérdida de valor primario
administrativo, se levanta inventario que as presentado
ante el Comité de Gestién y Dasempeiio y se elimina por
madic de acta de aprobacién, El proceso de ellminacién
se realiza por el método de picado por el grupo de lrabajo
delegado por la secretaria !. Dando

al Acuerdo 004 de 2019 articulo 22, y el Decrclo 1080 de
20185 articulo 2.8,2.2.5 del Ministerio da Cultura,

§00-24

INVENTARIOS

500-24-03

todas arcas

g Inventarios de Transferencias Documentales

v

v

Primarias
Comunicacion cronograma da transferencia

Inventario transferencia documental primaria

Documentos con valores primarios de tipo técnico,
administrativo y legal, que de conformidad con 1a tabla ds
retencidn  documental han cumplido su tiempo de
retencién en la etapa de archivo de gestién
respectivamenta, por lo que implica un cambio en el
responsable de la tenencia y adminlstracidn de los
documentos de archivo, Decreto 1080 de 2015 Adt.
2.8.2.9.3. Una vez cumplidos los tiempos de retancidn
documental se conservan de manara permanente en
concordancia con ta Ley 594 de 2000,

todas areas

500-24-04| O

v

Inventarios Doct

les de Ia Dependencia

Inventario Documental de la depandencia

Documentos confonmados por todas las seres y
subseriss  bajo responsabilidad directa de la
dependencia. Incluyen los elaborados por contratistas por
lo cual debe actualizarse y conservarse de manera
parmanente en el archivo de gestion. Art.26 ds la Ley
594 de 2000, A jos los tiemg de o se
conservan de manera permanente de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio da
Cultura, en su Capitulo 1, Articulo 2,8.2.1.5.
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500-26| M MANUALES

Una vez finalizados los tiempos de retencién contados a

500.-26-04| 3 M les de gestion de informaclén de proyect 2 8 X X partir de fa actualizacién de! manual se conservan
" N totalmente, dado que cuenta con valores histéricos que
proyectos| v Manual de Gestion de Informacion de Proyectos involucran contenida histético, informativo y testimonial,

son fuente de consulta, de apoyo para el desamallo a la
Investigacién y forma parte del patrimonlo documental
histérico del Instituto, Se digitaliza en el archivo central
para garantizar la consulta, la conservacidn de la:
informacién, preservaclén del original y en cumplimiento
de la Ley 594 de 2000, art 19, paragrafo 2.

Manuales de Politica de Responsabllidad Social Subserie documental soportada en el Acuerdo 005 (julio
500-26-07) O Empresarial X 2 8 X X 15 de 2022) del Consejo Directivo del Instituta.

Manuat de Politica de Responsabilidad Soclal X Cumplidos fos tiempos de retencion contados a parlir de
proyectos Y Empresarial la actualizacion del manual se conservan totalmente,

dado que cuenta con valores histéricos que involucran
contenido histérico, informativo y testimonial, son fuente
de consulta, de apoyo para el desamollc a la
investigacién y fonma parte de! patrimonio documental
histérico de! Instituto. Se digitaliza en el archivo central
para garantizar la constlta, la conservacién de la
informacién, preservacién del orlginal y en cumplimiento
de la Ley 504 de 2000, art 19, pardgrafo 2.

Manuales de pricrizaclé Una vez finalizados los tlempos de retencion se
500-26-43| [ Manuales de priorizacién X 2 8 X X conservan totalmente, dado que cuenta con valores
v Manuales de priofizacion X histéricos que involucran contanido histérico, informativa

y testimonial, son fuente de consulta, de apoyo para &t

proyectos desarrollo a la investigacién y forma parte del patimonio

documental histérico del Instituto. Se digitaliza en el
archivo central para garantizar la  consulla, la
conservacion de la informacién, preservacidn del original
y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, art 19,
pardgrafo 2.

500-44| @ PROYECTOS

Una vez finalizados los liempos de relencidn se
conservan totalmente, dado que cuenta con valores
histéricos que involucran contenida historico, informativo
y testimonial, son fuente de consulta, de apoyo para el
1 lloalal igacién y forma parte del palimonio
documental histérico del Instituto. Se digitaliza en el
archivo cenfral para garantizar Ja consulta, la
conservacién de la informacién, preservacion del original
y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, art 19,
paragrafo 2.

500-44.01| [ Proyectos de Inversién

®
[N}
©
=
x

proyectos| v [niciativa de proyectos

<

Perfil del proyecto

X X X

<

Perfil priorizado

Plantilla de estructuracién financiera perfil de proyecto

<

<

Estudios de prefactibilidad

<

Resultados estudios de prefactibilidad

v Acta de constitucion de proyectos GP-FOR-01

<

Plan para la direccién de proyectos GP-FOR-02

<

Infonme de avance dél proyecto GP-FOR-03
v Acta de cletre GP-FOR-D4

<

Control da cambios

v Documentacién de lecciongs aprandidas GP.FOR-05

<

Lista de chequeo
v Fomato de iniclativa de proyecto GP-FOR-08

<

Seguimiento de proyectos GP-FQR-09

Indicadores consalidados

<

<

Hoja de nuta

v Presentacién Seguimiento Proyectos

<

Plantilla cronograma perfil de proyecto

<

Plantilla cronagrama prefactibifidad-factibilidad de proyecto

<

Priorizacitn de iniclativas GP-FOR-03

KoM K OX X K X XX X XK X X X X X XXX

<

Priorizacion de perfil de proyectos

¥ar

=
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. histdricos que involucran i ir 0
proyectos| v Iniclativa de proyectos X y tastimonial, son fuente de consulta de apoyo para e}
v I Perfil del proyecto X desarrollo a la mvgstngauon y forma parts del patrimonio
documental histérico de! Institluto. Se digitaliza en el
v Perfil priofizado X archivo central para garantizar Ja consulta, la
consarvacién da la informacidn, preservacion de! original
v Plantilla de estructuracién financiera perfil de proyecto X y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, art 19,
v Estudios da prefactibilidad X pardgralo 2
v Resultados estudios de prefactibilidad X
v Acla de constitucion da proyectos X
v Plan para la direccion de proyectos X
v Informe de avance del proyscto X
v Acla de cierre X
v Contro! de caniblos X
v Documentacion de lecciones aprendidas X
v Listada chaqueo X
v Seguimiento de alcance A
v Seguimiento de proyectos X
v Indicadores consalidados X
v Hojade ruta X
v Presentacién Seguimlento Proyectos X
v Plantilla cronograma perfil de proyecto X
v Plantilla cronograma prefactibilidad-factibilidad da proyacto X
v Priorizacion ds iniciativas GP-FOR-09 X
+ Priorizacién de perfil de proyectos X
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