
ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL

CT E M S

100 - 001

100 - 001 - 001

100 - 001 - 039

ACTAS 

Actas de Consejo Directivo

Actas de Posesión

1 año

1 año

5 años

5 años

X

X
X

X

Esta serie se selecciona al terminar su 

tiempo de retención en el Archivo Central y se 

trasfieren al Archivo Histórico de la institución 

para su conservación permanente por ser 

documentos contentivos de la voluntad y 

fundamentación de las decisiones  de la 

administración en un determinado momento 

histórico.

100 - 002

100 - 002 - 001

ACUERDOS 

Acuedos de Consejo Directivo
3 años 5 años X

Esta serie una vez cumplido su tiempo en el 

Archivo Central se transfiere al Archivo 

Histórico para su custodia permanente, 

debido a su importancia de carácter 

administrativo y legal .

CONVENCIONES

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa Nombre y Firma Jefe de Archivo

LUISA LILIANA OVIEDO DOMINGUEZ RAMIRO BARRIOS CAICEDO

Documento Firmado en Original Documento Firmado en Original

RETENCION DISPOSICION

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:  CONSEJO DIRECTIVO Fecha de actualizaciòn: Mayo 9 de 2007.

PROCEDIMIENTOCÓDIGO

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

CT: Conservación Total

E: Eliminación

M: Microfilmación

S: Selección



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

310 - 003

310 - 003 - 003

BOLETINES

Boletin de Adquisiciones 
1 año 2 años X

Esta serie se eliminauna vez finalizado su tiempo de retención 

en el Archivo Central

310 - 008

310 - 008 - 001

CONTRATOS

Contratos de Convocatoria Directa

  - Análisis de conveniencia

  - Camára de Comercio

  - Parafiscales

  - Fotocopia del NIT

  - Certificado de la Documentación

  - Reserva

  - Bienes y Servicios

 

 5 años 15 años X La serie se selecciona  eliminandose sus tipos documentales 

excepto el contrato, el cual una vez vencido su tiempo de 

retención en el archivo Central ha de transferirse al archivo 

Histórico para su custodia permanente como muestra para la 

historia de la entidad. 

310 - 012

310 - 012 - 011

310 - 012 - 012

310 - 012 - 015

310 - 012 - 020

310 - 012 - 030

INFORMES

Informe de Gestión

Informe de Gestión Consolidado Anual

Informe de Reempolso de Caja Menor

Informes Estadísticos

Informe Ejecutivo Ferias del Libro 

1 año

1 año

1 año

2 años

9 años

5 años

X

X

X

X

X

La subserie Informe de Gestión se elimina despúes de 

cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central el 

original se encuentra en el Informe Consolidado de la Rectoría.

Las demás subseries de la serie Informes se conservan en el 

Archivo Histórico una vez cumplido su tiempo de retención en 

el Archivo Central.

310 - 016

310 - 016 - 012

310 - 016 - 016

INSTRUMENTOS DE CONSULTA

Registro de Correspondencia Recibida y Despachada

Inventario de Recursos Documentales

4 años 6 años X X Esta se subserie se conserva permanentemente despues de 

haber cumplido su tiempo de retención en el archivo Central.

310 - 021

310 - 021 - 004

PLANES

Plan Operativo

 - Formatos

 - Reporte de Avance

1 año 3 años X Esta serie se elimina una vez terminado su tiemkpo de 

retención en el Archivo Central

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCION DISPOSICION

OFICINA PRODUCTORA: VICERECTORIA ACADÉMICA Y DE INVESTIGACIONES   Grupo Interno de Trabajo: BIBLIOTECA

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION

OFICINA PRODUCTORA: VICERECTORIA ACADÉMICA Y DE INVESTIGACIONES   Grupo Interno de Trabajo: BIBLIOTECA

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

310 - 026

310 - 026 - 003

REGLAMENTOS

Reglamento de biblioteca 
1 año 5 años X

Esta serie se conserva al terminar su tiempo de retención en el 

Archivo Central

CONVENCIONES

LUISA LILIANA OVIEDO DOMINGUEZ RAMIRO BARRIOS CAICEDO

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa Nombre y Firma Jefe de Archivo

CT: Conservación Total

E: Eliminación

M: Microfilmación

S: Selección

Documento Firmado en Original Documento Firmado en Original



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

600 - 001

600 - 001 -  003

600 - 001 -  017

ACTAS 

Actas de Aprobación de Trabajos  de Grado

Actas de Consejo de Facultad

1 año

1 año

3 años

4 años X

X

X

Las Actas de aprobación de trabajos de grado, se 

eliminan una vez cumplido su tiempo de retención 

en el archivo central, ya que el original reposa en 

registro académico

600 - 003

600 - 003 - 001

BOLETINES

Boletines Informativos 
1 año 1 año X

Esta serie se elimina una vez terminado su tiempo 

de retención en el archivo Central.

600 - 004

600 - 004 - 001

CIRCULARES

Circulares Informativas 
1 año 3 años X

Se elimina una vez perdida su vigencia en el 

archivo Central.

600 - 008

600 - 008 - 001

CONTRATOS

Contratos de Convocatoria Directa

 - Bienes y Servicios

1 año 15 años X

Una vez terminado el tiempo de retención en el 

archivo Central de la serie se selecciona un 5% 

como muestra para la historia de la entidad, 

eliminandose sus tipos documentales, puesto que 

han perdido sus valores primarios, excepto el 

contrato el cual ha de transferirse al archivo 

histórico de la institución.

600 - 012

600 - 012 - 015

INFORMES

Informe de Reembolso de Caja Menor 1 año 5 años X X

Esta serie se conserva permanentemente, pues 

hace parte del archivo contable de la institución.

600 - 016

600 - 016 - 011

600 - 016 - 012

INSTRUMENTOS DE CONSULTA

Libro de Caja Menor

Registro de Correspondencia Recibida y Despachada

4 años 6 años X X

La serie se conserva de forma permanente en el 

archivo Histórico al termino de su retención en el archivo 

Central.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD ARTES ESCÉNICAS   Grupo Interno de Trabajo:     No Aplica            

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD ARTES ESCÉNICAS   Grupo Interno de Trabajo:     No Aplica            

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

600 - 021

600 - 021 - 001

600 - 021 - 008

PLANES

Plan Educativo Institucional PEI

Plan de Estudios de Licenciatura en Arte Teatral

1 año

1 año

4 años

4 años

X

X

La serie se conserva de forma permanente en el 

archivo Histórico al termino de su retención en el archivo 

Central.

600 - 023

600 - 023 - 008
PROGRAMAS

Programas de Proyección Social 

   Simposio "Pensar a Cali"

   Sábados a la Valenciana

   Temporada del día del Idioma

1 año 3 años X
La serie se selecciona y se conserva el original de los 

programas de forma permanente en el archivo Histórico 

al termino de su retención en el archivo Central, los 

demás soportes se eliminan.

600 - 026

600 - 026 - 002

600 - 026 - 007

REGLAMENTOS

Reglamento Estudiantil

Reglamento Cajas Menores 

1 año 5 años
X

La serie se conserva de forma permanente en el 

archivo Histórico al termino de su retención en el archivo 

Central.

600 - 028

600 - 028 - 006

RESOLUCIONES

Resoluciones de Facultad
1 año 5 años

X

La serie se conserva de forma permanente en el 

archivo Histórico al termino de su retención en el archivo 

Central.

CONVENCIONES

LUISA LILIANA OVIEDO DOMINGUEZ RAMIRO BARRIOS CAICEDO

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa Nombre y Firma Jefe de Archivo

CT: Conservación Total

E: Eliminación

M: Microfilmación

S: Selección

Documento Firmado en Original Documento Firmado en Original



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

200 - 001

200 - 001 - 010

200 - 001 - 018

200 - 001 - 038

ACTAS 

Actas de Comité de Control Interno

Actas de Consejo Directivo Escolar

Actas Comité Cine y TV

1 año

1 año

1 año

5 años
X

X

X

X

X

X

La serie se conserva de forma permanente 

en el archivo Histórico al termino de su 

retención en el archivo Central.

200 - 003

200 - 003 - 001

BOLETINES

Boletines Informativos 1 año 1 año X

Esta serie se elimina una vez terminado su 

tiempo de retención en el archivo Central.

200 - 004

200 - 004 - 001

200 - 004 - 002

CIRCULARES

Circulares Informativas

Circulares Normativas 

1 año

2 años

4 años

3 años X
X

Se seleccionael 1% que tenga relvancia 

para la institución, el resto se elimina porqué 

ha perdido su vigencia

200 - 007

200 - 007 - 001

200 - 007 - 002

200 - 007 - 003

CONVENIOS

Convenio con Entidad Privada

 - Solicitud

 - Copia de Nit o Cédula representante legal

 - Cretificado Camara de Comercio

 - Autorización de junta para efectuar convenios

Convenio Interadministrativo

Convenio de Cooperación Académica

3 años 10 años X

Se selecciona el 10% según su valor 

histórico o aquellos que esten vigentes. Se 

conservan de forma permanente en el 

archivo Histórico al termino de su retención 

en el archivo Central, transfiriendo 

únicamente el Convenio.

200 - 008 

200 - 008 - 005

200 - 008 - 004

200 - 008 - 011

CONTRATOS

Contratos Prestaciòn de Servicios

Contratos de obra pùblica

Contratos de Conseción

2 años 5 años

x x

De la serie se eliminan los documentos 

provatorios,despues de finalizado su tiempo 

en archivo Central y se selecciona una 

muestra representativa  para conservaciòn 

total.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007   

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: No Aplica        OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA   

RETENCION DISPOSICION
PROCEDIMIENTOSERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALESCÓDIGO



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007   

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: No Aplica        OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA   

RETENCION DISPOSICION
PROCEDIMIENTOSERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALESCÓDIGO

200 - 009 - 001 DERECHOS DE PETICION

 - Solicitud

 - Respuesta

 - Anexos

3 años 5 años X
La serie se selecciona una vez terminado el 

tiempo de retención en el archivo Central, 

seleccionando un 2%  de los que tengan 

relevancia para la entidad y transfiriendolos al 

archivo histórico.

200 - 012

200 - 012 - 001

200 - 012 - 015

INFORMES

Informe a Contabilidad

Informe de Reembolso Caja Menor

 - Solicitud del Gasto

 - Facturas

 - Entradas al Almacen

 - Requisición

 - Cuenta de Cobro

 - Visto bueno del servicio

 - Recibos originales

1 año

1 año

4 años

5 años X

X La subserie Informe a Contabilidad se elimina 

porqué el original hace parte de los estados 

financieros.

La subserie Informe de reembolso caja menor 

se conserva permanentemente una vez 

finalizado su tiempo de retención en el archivo 

central, hace parte del archivo contable de la 

institución.

200 - 016

200 - 016 - 011

200 - 016 - 012

200 - 016 - 013

INSTRUMENTOS DE CONSULTA

Libro de Caja Menor

Registro de correspondencia Recibida y Despachada 

Registro de Resoluciones

4 años 6 años

X X

La serie se conserva de forma permanente en 

el archivo Histórico al termino de su retención en 

el archivo Central.



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007   

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: No Aplica        OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA   

RETENCION DISPOSICION
PROCEDIMIENTOSERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALESCÓDIGO

200 - 017

200 - 017 - 001

200 - 017 - 002

200 - 017 - 003

200 - 017 - 004

200 - 017 - 005

200 - 017 - 006

200 - 017 - 007

MANUALES

Manual de Funciones

Manual de Procesos y Procedimientos

Manual de Imagen Corporativa

Manual de Protocolo

Manual de Vicerectoria Administrativa y Financiera

Manual de Vicerectoria Académica

Manual de Contratación Administrativa

3 años 5 años X

La serie se conserva de forma permanente en 

el archivo Histórico al termino de su retención en 

el archivo Central.

200 - 021

200 - 021 - 001

200 - 021 - 002

200 - 021 - 003

200 - 021 - 004

200 - 021 - 006

200 - 021 - 007

200 - 021 - 008

200 - 021 - 009

200 - 021 - 010

200 - 021 - 011

200 - 021 - 014

PLANES

Plan Educativo Institucional PEI

Plan de Desarrollo institucional

Plan de Acción

Plan Operativo

 - Formatos

 - Reportes de avance

Plan de estudios de Artes Plásticas

Plan de estudios de Diseño Gráfico

Plan de estudios de Licenciatura en Arte Teatral

Plan de estudios de Bachillerato Artístico

Plan de formación Básica y Media Técnica en música y teatro

Plan de interpretación Musical

Plan de Mejoramiento

3 años

3 años

4 años

1 año

1 año

3 años

10 años

10 años

5 años

2 años

4 años

10 años

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

La subserie Plan Operativo se puede 

eliminardespues de su tiempo de retención 

en el archivo Central ya que el original hace 

parte del Plan de Desarrollo Institucional.Los 

demas se pueden eliminar por perdida de su 

valor administrativo.

200 - 024 PROVEEDORES 1 año 2 años X

Una vez finalizado el tiempo de retención en 

el Archivo Central, de la serie se selecciona 

una muestra representativa y se transfiere el 

Archivo Histórico para su conservación 

permanente.



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007   

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: No Aplica        OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA   

RETENCION DISPOSICION
PROCEDIMIENTOSERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALESCÓDIGO

200 - 026

200 - 026 - 001

200 - 026 - 002

200 - 026 - 003

200 - 026 - 004

200 - 026 - 005

200 - 026 - 006

200 - 026 - 007

200 - 026 - 008

200 - 026 - 009

200 - 026 - 010

REGLAMENTOS

Reglamento Docente

Reglamento Estudiantil

Reglamento de Biblioteca

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento Banda Departamental

Reglamento de Investigación

Reglamento de Cajas Menores

Reglamento Derechos de Petición

Reglamento de Galería 

Reglamento Interno de Facultad 

1 año 5 años X

La serie se conserva permanentemente en 

el archivo  Histórico una vez finalizado su 

tiempo de retención en el Archivo Central.

200 - 028

200 - 028 - 004

200 - 028 - 005

RESOLUCIONES

Resolución Consejo Directivo Escolar

Resolución Rectoria 

2 años 3 años X

La serie se conserva de forma permanente 

en el archivo Histórico al termino de su 

retención el en archivo Central. 

CONVENCIONES

LUISA LILIANA OVIEDO DOMINGUEZ RAMIRO BARRIOS CAICEDO

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa Nombre y Firma Jefe de Archivo

CT: Conservación Total

E: Eliminación

M: Microfilmación

S: Selección

Documento Firmado en Original Documento Firmado en Original



                                                                                                              

ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL CT E M S

230 - 008

230 - 008 - 001

230 - 008 - 005

CONTRATOS

Contrato de Convocatoria Directa

  - Análisis de Coveniencia

  - Reserva

  - Bienes y Servicios

  - Acta de Liquidación

Contratos de Prestación de Servicios

 

 5 años 15 años X La serie se selecciona  eliminandose 

sus tipos documentales excepto el 

contrato, el cual una vez vencido su 

tiempo de retención en el archivo 

Central ha de transferirse al archivo 

Histórico para su custodia permanente 

como muestra para la historia de la 

entidad. 

230 - 007

230 - 007 - 001

230 - 007-  002

CONVENIOS

Convenio con Entidad Privada

  - Solicitud

  - Copia de Nit, representante legal

  - Camara de Comercio

  - Autorización de Junta para efectuar Convenios

Convenio Inter. Adinistrativo

5 años 15 años X

La serie se selecciona al término de su 

tiempo de retención en el Archivo 

Central, se transfiere conservandose 

permanentemente el convenio. 

230 - 012

230 - 012 - 002 

230 - 012 - 004

230 - 012 - 007

230 - 012 - 009

230 - 012 - 011

230 - 012 - 012

230 - 012 - 028

INFORMES

Informe del Plan Operativo

Informe de Actividades Desarrolladas

  - Registro de Eventos y Beneficiarios

Informe de Ejecución del Plan de Desarrollo

Informe de Evaluación del Desempeño

  - Formato

Informe de Gestión

Informe de Gestión Consolidado Anual 

Informe Legalización Reembolso de Anticipos

1 año

1 año

9 años

2 años

X

X

X X

Los informes de Gestión se eliminan  

una vez cumplido su tiempo de 

retención en el Archivo Central porque 

el original reposa en el informe de 

gestión consolidado.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

  Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

Grupo Interno de Trabajo:  TÍTERES

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

OFICINA PRODUCTORA:    RECTORIA



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

  Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

Grupo Interno de Trabajo:  TÍTERES

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

OFICINA PRODUCTORA:    RECTORIA

230 - 013

230 - 013 - 010

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Informe al Ministerio de Cultura 1 año 10 años X

Esta Serie una vez cumplido su tiempo 

en el Archivo Central se transfiere al 

Archivo Histórico para su conservación 

total.

230 - 016

230 - 016 - 012

230 - 016 - 020

INSTRUMENTOS DE CONSULTA

Registro de Correspondencia Recibida y despachada

Inventarios de Recortes de Prensa

4 años 6 años X X Esta Serie una vez cumplido su tiempo 

en el Archivo Central se transfiere al 

Archivo Histórico para su conservación 

total.

230 - 017

230 - 017 - 001

230 - 017 - 003

MANUALES

Manual de Funciones

Manual de Imagen Corporativa

3 años 5 años X Se transfiere al Archivo Histórico para 

su conservación permanente una vez 

finalice su tiempo de retención en el 

Archivo Central.

230 - 021

230 - 021 - 003

230 - 021 - 004

  

PLANES

Plan de Acción

Plan Operativo

  - Formatos

  - Reporte de Avance

2 años 2 años X Esta serie se elimina porque el orginal 

reposa en el Plan de Desarrollo 

Iinstitucional.

230 - 023

230 - 023 - 008

PROGRAMAS

Programas Proyección Social 

  - Animarte

  - Festival Vallecaucano de Títeres Ruquita Velázco 

1 año 4 años X
Una vez finalizado su tiempo en el 

Archivo Central se transfiere al Archivo 

Histórico para su conservación 

permanente.

CONVENCIONES

LUISA LILIANA OVIEDO DOMINGUEZ RAMIRO BARRIOS CAICEDO

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa Nombre y Firma Jefe de Archivo

CT: Conservación Total

E: Eliminación

M: Microfilmación

S: Selección

Documento Firmado en Original Documento Firmado en Original



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

710 - 001

710 - 001 - 008

710 - 001 - 009

710 - 001 - 011

710 - 001 - 021

710 - 001 - 032

710 - 001 - 039

ACTAS

Actas de Comité de Compras

Actas de Comité de Contratación

Actas de Comité de Incentivos

Actas de Convocatorias

Actas Comisión de Personal

Actas de Posesión 

2 años 5 años X X

La serie se conserva de forma permanente 

una vez finalizado su tiempo de retención 

en el archivo central

710 - 004 

710 - 004 - 001

710 - 004 - 002

CIRCULARES

Circulares Informativas

Circulares Normativas 

1 año 3 años X
Esta serie se elimina una vez perdida su 

vigencia en el archivo Central.

710 - 008

710 - 008  -  001

710 - 008 - 003

CONTRATOS

Contratos de Convocatoria Directa

  - Análisis de conveniencia

  - Certificados de Disponibilidad

  - Fotocopia del NIT

  - Certificado de la Documentación

  - Reserva

  - Bienes y Servicios

  - Acta de Liquidación

Contratos de Mantenimiento

1 año 15 años X

Una vez terminado el tiempo de retención 

en el archivo Central de la serie se 

selecciona un 5% como muestra para la 

historia de la entidad, eliminandose sus 

tipos documentales, puesto que han 

perdido sus valores primarios, excepto el 

contrato el cual ha de transferirse al archivo 

histórico de la institución.

710 - 009
DERECHOS DE PETICION

  - Solicitud

  - Respuesta

  - Anexos

3 años 5 años X

Se selecciona un 2% de los Derehos de 

Petición  que tengan relevancia para la 

institución.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

Grupo Interno de Trabajo: COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA  

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

OFICINA PRODUCTORA: VICERECTORIA ADMMINISTRATIVA Y FINANCIERA   

RETENCION



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

Grupo Interno de Trabajo: COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA  

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

OFICINA PRODUCTORA: VICERECTORIA ADMMINISTRATIVA Y FINANCIERA   

RETENCION

710 - 011

710 - 011 - 001

710 - 011 - 002

710 - 011 - 003

710 - 011 - 005

710 - 011 - 008

710 - 011 - 009

HISTORIAS

Historias Laborales Personal Activo

Historias Laborales Personal Fallecido

Historias Laborales Personal Retirado

Historias Laborales de Personal por Contrato

Historias Laborales 

  - Formato Único Hoja de Vida

  - Resolución de Nombramiento

  - Acta de Posesión

  - Certificado de Estudios

  - Certificados médicos

  - Procesos Disciplinarios

  - Resoluciones de Permisos y Licencias

  - Resoluciones de Reconocimiento

  - Carta de Entrega del Código Disciplinario, Carnét y M. 

Funciones

  - Formato Evaluación de Desempeño

Historias Laborales de Personal Nombrado  

3 años 98 años X

Se seleccionará  el 1% de las historias que 

tengan relevancia para la institución.

Nota Aclaratoria: Los tipos documentales 

son iguales en todos los casos sólo los 

diferencian unos especificos como por 

ejemplo "Cuota parte pensional"

710 - 013

710 - 013 - 002

710 - 013 - 003

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Informe a la Contraloría Departamental

Informe a la Función Pública 

1 año 4 años X X

La serie se conserva permanentemente 

una vez finalizado su tiempo de retención 

en el archivo Central.

710 - 017

710 - 017 - 001

MANUALES

Manual de Funciones

3 años 5 años X X La serie se conserva de forma permanente 

en el archivo Histórico al termino de su 

retención en el archivo Central.



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

Grupo Interno de Trabajo: COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA  

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

OFICINA PRODUCTORA: VICERECTORIA ADMMINISTRATIVA Y FINANCIERA   

RETENCION

710 - 019

710 - 019 - 001

710 - 019 - 002

NÓMINA

Reporte de Novedades de Nomina

Planta de Cargos

3 años 5 años X

Se conserva permanentemente en el archivo 

Histórico una vez finalizado su tiempo de 

retención en el archivo Central.

710 - 021

710 - 021 003

PLANES

Plan de Acción

2 años 4 años X Esta serie se elimina porque el orginal 

reposa en el Plan de Desarrollo 

Iinstitucional.

710 - 024 PROVEEDORES 1 año 2 años X

Una vez finalizado el tiempo de retención 

en el Archivo Central, de la serie se 

selecciona una muestra representativa y 

se transfiere el Archivo Histórico para su 

conservación permanente.

710 - 028

710 - 028 - 005

RESOLUCIONES

Resoluciones de Rectoría 
2 años 3 años X

La serie se conserva de forma permanente en 

el archivo Histórico al termino de su retención 

el en archivo Central. 

CONVENCIONES

CT: Conservación Total

E: Eliminación

M: Microfilmación

S: Selección

Documento Firmado en Original Documento Firmado en Original

LUISA LILIANA OVIEDO DOMINGUEZ RAMIRO BARRIOS CAICEDO

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa Nombre y Firma Jefe de Archivo



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

700 - 001

700 - 001 - 007

700 - 001 - 010

700 - 001 - 042

ACTAS

Actas de Comité de Archivo

Actas de Comité de Coordinación de Control Interno

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable

2 años 5 años X X

La serie se conserva de forma permanente 

una vez finalizado su tiempo de retención en el 

archivo central

700 - 031

700 - 031 - 001

CALIDAD

Encuestas de Satisfacciòn
2 años 2 años x

Esta serie se elimina una vez perdida su 

vigencia en el archivo Central.

700 - 004

700 - 004 - 001

CIRCULARES

Circulares Informativas 
1 año 3 años X

Esta serie se elimina una vez perdida su 

vigencia en el archivo Central.

700 - 006

700 - 006 - 001

700 - 006 - 002

700 - 006 - 003

700 - 006 - 004

700 - 006 - 005

700 - 006 - 006

700 - 006 - 007

700 - 006 - 008

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaración Estampilla Procultura

Declaración Impuesto a la Renta

Declaración Impuesto Valor Agregado - IVA

Declaración Industria y Comercio

Declaración Retención en la Fuente - Retefuente

Declaración Estampilla Prodesarrollo

Declaración de Estampilla Prohospitales

Declaración de Estampilla Prodeportes

3 años

10 años

15 años

10 años

10 años

10 años

10 años

10 años

10 años

X X

Una vez microfilmadas, se selecciona el 5% 

de aquellos que tengan relevancia para la 

historia, la investigación y la cultura.

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

OFICINA PRODUCTORA:  VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICA

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de Actualización: Mayo 9 de 2007 



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

OFICINA PRODUCTORA:  VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICA

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de Actualización: Mayo 9 de 2007 

700 - 008

700 - 008 - 001

CONTRATOS

Contratos de Convocatoria Directa

  - Análisis de Conveniencia

  - Certificado de disponibilidad

  - Prepliego

  - Resolución apertura y cierre

  - Cámara de Comercio

  - Parafiscales

  - Pliego

  - Fotocopia del Nit

  - Boletin morosos del Estado

  - Certificado de idoneidad

  - Acta de inicio

  - Informe de evaluación

  - Acta de adjudicación

  - Certificado de la Documentación

  - Reserva

  - Bienes y servicios

  - Acta de Liquidación

1 año 15 años X

Una vez terminado el tiempo de retención en el 

archivo Central de la serie se selecciona un 

5% como muestra para la historia de la entidad, 

eliminandose sus tipos documentales, puesto 

que han perdido sus valores primarios, excepto 

el contrato el cual ha de transferirse al archivo 

histórico de la institución.



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

OFICINA PRODUCTORA:  VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICA

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de Actualización: Mayo 9 de 2007 

700 - 012

700 - 012 - 001

700 - 012 - 011

700 - 012 - 021

700 - 012 - 022

700 - 012 - 023

700 - 012 - 025

700 - 012 - 026

700 - 012 - 027

700 - 012 - 028

700 - 012 - 031

700 - 012 - 032

700 - 012 - 033

700 - 012 - 034

INFORMES

Informe a Contabilidad

  - Listado de Compras deConsumo

  -Listado de Compra elementos devolutivos

  - Listado de Compra Activos

  - Listado Salida de Consumo

  - Lista do Salida Devolutivos

  - Bajas de Activos

Informe de Gestión

Informe al Consejo Directivo

Informe de Auditoria Interna

Informe Plan de Capacitación y Mejoramiento

Informe Avance de  Proyectos

Informe Fondo Patrimonial

Informe de Control Interno

Informe Legalización Reembolso de anticipos

Informe de Flujo de Caja Diario

Informe de Ejecuciones presupuestales

Informe de Estados Financieros

Informes Financieros

1 año

1 año

1 año

2 años

1 año

4 años

2 años

9 años

5 años

2 años

X

X

X

X

X

Se puede eliminar porque el original hace parte 

de los Estados Financieros.

Se elimina por que el original reposa en el 

informe  de gestión consolidado.



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

OFICINA PRODUCTORA:  VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICA

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de Actualización: Mayo 9 de 2007 

700 - 013

700 - 013 - 001

700 - 013 - 002

700 - 013 - 003

700 - 013 - 004

700 - 013 - 005

700 - 013 - 006

700 - 013 - 007

700 - 013 - 008

700 - 013 - 013

700 - 013 - 014

700 - 013 - 015

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Informe a la Contraloría General de la República

Informe a la Contraloría Departamental

Informe a la Función Pública

Informe a la Procuraduría

Informe a la Secretaria de Hacienda

Informe a Planeación Departamental

Informe al Banco de la República

Informe al DANE

Informe a la Contadurìa General de la Naciòn

Informe medios magneticos a la DIAN

Informe medios magneticos a Hacienda Municipal

3 años 10 años X

La serie se conserva de forma permanente 

una vez finalizado su tiempo de retención en el 

archivo central

700 - 016

700 - 016 - 015

700 - 016 - 016

700 - 016 - 017

700 - 016 - 018

700 - 016 - 019

INSTRUMENTOS DE CONSULTA

Inventario de Backup Musicales

Inventario de Recursos Documentales

Inventario de Elementos Devolutivos

  - listado de Inventarios toma física

  - Acta de Inventario

Inventario General de Bienes Inmuebles

  - Paz y Salvo Catastral

  - Informe visita ocular 

Inventario General de Bienes Muebles

  - Listado de Bienes por Agrupación del Inventario

  - Novedades

  - Informe de Visita Ocular 

4 AÑOS 6 AÑOS

X

X

La serie se conserva permanentemente  en el 

archivo histórico una vez finalizado su tiempo de 

retención en el Archivo Central



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

OFICINA PRODUCTORA:  VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICA

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de Actualización: Mayo 9 de 2007 

700 - 018

700 - 018 - 001

700 - 018 - 002

700 - 018 - 003

700 - 018 - 004

MOVIMIENTOS FINANCIEROS

Comprobantes de Egreso

Notas Bancarias (Transferencia eléctronica)

Cuentas por pagar

Solicitud

Estudios y Documentos previos

Certificación de documentos

Certificado de disponibilidad presupuestal

 - Orden de gasto 

 - Factura

 - Recibo Bienes y Servicios

 - Cancelación de la reserva

Ingresos

Movimientos Contables

 - Nota Contable

 - Comprobante de diario

 - Balance General

 - Balance de Prueba

Libros Contables

 - Libro diario

 - Libro Mayor y Balance

 - Libros auxiliares

 - Libro Bancos - Conciliaciones

 - Libros Presupuestales

 - Pago simple y SOI

 - Paraficales

1 año 19 años X

Una vez microfilmados seleccionar el 2% de 

aquelos que tengan relación con la historia, la 

cultura y la investigación

700 - 024 PROVEEDORES 1 año 5 años X

Finalizado su tiempo de retención en el archivo 

Central la serie se conserva permanentemente 

en el archivo Histórico.



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

OFICINA PRODUCTORA:  VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICA

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de Actualización: Mayo 9 de 2007 

700 - 027

700 - 027 - 007

700 - 027 - 008

700 - 027 - 013 

REPORTES

Reporte de Ingresos de Flujo de Caja

  - Recibos de Caja

  - Consignaciones

Reporte de Liquidación Financiera de Matriculas

  - Tabulados

Reporte Devolución IVA

2 años 2 años X Pierden vigencia

CONVENCIONES

CT: Conservación Total

E: Eliminación

M: Microfilmación

S: Selección

Documento Firmado en Original

LUISA LILIANA OVIEDO DOMINGUEZ RAMIRO BARRIOS CAICEDO

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa Nombre y Firma Jefe de Archivo

Documento Firmado en Original



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

210 - 001

210 - 001 - 005

ACTAS

Actas de Comité de Conciliación 
2 años 5 años x x

La serie se conserva permanentemente una vez finalizado su 

tiempo de retención en el archivo Central.

210 - 008

210 - 008 - 001
CONTRATOS

Contratos de Convocatoria Directa

  - Certificado de Disponibilidad

  - Acta de Liquidación

  - Reserva Presupuestal

1 año 15 años X

Una vez terminado el tiempo de retención en el archivo Central 

de la serie se selecciona un 5% como muestra para la historia 

de la entidad, eliminandose sus tipos documentales, puesto que 

han perdido sus valores primarios, excepto el contrato el cual ha 

de transferirse al archivo histórico de la institución.

210 - 009 DERECHOS DE PETICION

  - Solicitud

  - Respuesta 

  - Anexos

3 años 5 años X
Se selecciona un 2% de los Derehos de Petición  que tengan 

relevancia para la institución.

210 - 011

210 - 011 - 008

HISTORIAS

Historias Laborales

  - Procesos Disciplinarios 

2 años 98 años X X
Se selecciona el 1% de las historias que tengan relevancia para 

la entidad.

210 - 012

210 - 012 - 006

210 - 012 - 014

210 - 012 - 019

210 - 012 - 029

INFORMES

Informe de Contratos Suscritos

Informe de Procesos Disciplinarios

Informe de Seguimiento y Control

Informe de Procesos Especiales

3 años

1 año

10 años

4 años

X

X

X

Se selecciona el 3% de aquellos informes que tengan 

relevancia para la institución

210 - 013

210 - 013 - 002

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Informe a la Contraloría Departamental
3 años 10 años X

La serie se conserva de forma permanente una vez finalizado 

su tiempo de retención en el archivo central

CÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 Fecha de Actualizaciòn: Mayo 9 de 2007

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA   Grupo Interno de Trabajo: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M SCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 Fecha de Actualizaciòn: Mayo 9 de 2007

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA   Grupo Interno de Trabajo: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

210 - 016

210 - 016 - 018

INSTRUMENTOS DE CONSULTA

Inventaro General de Bienes Inmuebles

  - Paz y Salvo Catastral

  - Informe Visita Ocular 

3 años 10 años X X La serie se conserva permanentemente  en el archivo histórico 

una vez finalizado su tiempo de retención en el Archivo Central

210 - 015

210 - 015 - 001

INVESTIGACIONES

Investigaciones Disciplinarias

   - Queja

  - Auto de Indagación Preliminar

  - Auto de Apertura

  - Pliego de Cargos

  - Auto de Archivo

  - Auto de Fallo Primera Instancia

  - Nota Secretarial

  - Comunicado

2 años 98 años X

Por ser parte de la historia laboral se le aplica el mismo 

procedimiento a esta seríe. 

210 - 022 PROCESOS JUDICIALES 2 años 7 años X

La serie una vez finalizado su tiempo de retenciónen el archivo 

Central se conserva permanentemente en el archivo histórico 

de la institución.

210 - 030 TUTELAS 2 años 2 años X

La serie una vez finalizado su tiempo de retenciónen el archivo 

Central se conserva permanentemente en el archivo histórico 

de la institución.

CONVENCIONES

LUISA LILIANA OVIEDO DOMINGUEZ RAMIRO BARRIOS CAICEDO

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa Nombre y Firma Jefe de Archivo

CT: Conservación Total

E: Eliminación

M: Microfilmación

S: Selección

Documento Firmado en Original Documento Firmado en Original



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

500 - 001

500 - 001 - 002

500 - 001 - 006

500 - 001 - 015

500 - 001 - 017

500 - 001 - 020

500 - 001 - 022

500 - 001 - 023

500 - 001 - 024

500 - 001 - 029

500 - 001 - 036

ACTAS

Actas de Admisiones

Actas de Comité Curricular

Actas de Comité Técnico especialistas

Actas de Consejo de Facultad

Actas de Contrapréstación del Servicio

Actas de Recitales de Grados Privados y Públicos

Actas de Reunines de Docentes Bachillerato

Actas de Sustentación de Problemas Académicos

Actas Comité de Investigaciones de Facultad

Actas Reuniones de Docentes

2 años 5 años X X

La serie se conserva de forma permanente en el 

archivo Histórico una vez finalizado su tiempo de 

retención en el archivo Central

500 - 003

500 - 003 - 002

BOLETINES

Boletin Académico  para Padres de Familia 
1 año 2 años X

La serie se conserva de forma permanente en el 

archivo Histórico una vez finalizado su tiempo de 

retención en el archivo Central

500 - 004

500 - 004 - 001

CIRCULARES

Circulares Informativas 
1 año 2 años X

Se eliminan una vez termindo su tiempo de retención 

en el archivo Central, pierden vigencia.

500 - 008

500 - 008 - 001

CONTRATOS

Contratos de Covocatoria Directa

   - Análisis de Conveniencia

   - Certificado de la Documentación

   - Solicitud de Reserva

   - Bienes y Servicios

   - Acta de Liquidación

1 año 15 años X

Una vez terminado el tiempo de retención en el archivo 

Central de la serie se selecciona un 5% como 

muestra para la historia de la entidad, eliminandose 

sus tipos documentales, puesto que han perdido sus 

valores primarios, excepto el contrato el cual ha de 

transferirse al archivo histórico de la institución.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

  Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

OFICINA PRODUCTORA: CONSERVATORIO ANTONIO MARÍA VALENCIA   

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICA          

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

  Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

OFICINA PRODUCTORA: CONSERVATORIO ANTONIO MARÍA VALENCIA   

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICA          

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

500 - 012

500 - 012 - 005

500 - 012 - 008

500 - 012 - 009

500 - 012 - 010

500 - 012 - 011

500 - 012 - 012

500 - 012 - 014

500 - 012 - 015

INFORMES

Informe de Admisiones por Semestre

  - Listado con nombres, valores y calificaciones

  - Listado solo de Admitidos

Informe de Evaluación al Desempeño Docente

Informe de Evaluación al Desempeño

  - Formato

Informe de Evaluación a Docentes por parte de los Estudiantes 

Informe de Gestión

Informe de Gestión Consolidado Anual

Informe de Procesos Disciplinarios

Informe de Reembolso Caja Menor

  - Solicitud del Gasto

  - Facturas

  - Entradas al Almacen

  - Requisición

  - Cuenta de Cobro

  - Visto bueno del Servicio

  - Recibos Originales

1 año

1 año

3 años

9 años

9 años

10 años X

X

X

X

X
Seleccionar los que tengan relevancia para la 

institutciòn

500 - 016

500 - 016 - 011

500 - 016 - 012

500 - 016 - 013

INSTRUMENTOS DE CONSULTA

De Libro de Caja Menor

Registro de Correspondencia Recibida y Despachada

Registro de Resoluciones

4 años 6 años X X
La serie se conserva de forma permanente en el archivo 

Histórico al termino de su retención en el archivo Central.

500 - 021

500 - 021 - 001

500 - 021 - 010

PLANES

Plan Educativo Institucional PEI

Plan de Formación Básica y Media Técnica en Música y Teatro
1 año 4 años X X

La serie se conserva permanentemente  en el archivo 

histórico una vez finalizado su tiempo de retención en el 

Archivo Central

500 - 023

500 - 023 - 006

500 - 023 - 007

500 - 023 - 008

PROGRAMAS

Programa de Interpretación Musical 

Programa de Educación no Formal

Programas de proyeccción Social 

  - Jornadas de la Música Contemporanea

  - Esperando la Semana Santa

  - Maraton de Fin de Año

  - Taller de Opera 

1 año 4 años X X La serie se conserva permanentemente  en el archivo 

histórico una vez finalizado su tiempo de retención en el 

Archivo Central



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

  Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

OFICINA PRODUCTORA: CONSERVATORIO ANTONIO MARÍA VALENCIA   

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICA          

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

500 - 026

500 - 026 - 001

500 - 026 - 002

500 - 026 - 004

500 - 026 - 006

500 - 026 - 007

500 - 026 - 010

REGLAMENTOS

Reglamento Docente

Reglamento Estudiantil

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento de Investigación

Reglamento de Cajas Menores

Reglamento Interno de Facultad

1 5 x

La serie se conserva permanentemente  en el archivo 

histórico una vez finalizado su tiempo de retención en el 

Archivo Central

500 - 027

500 - 027 - 001

500 - 027 - 002

500 - 027 - 009

500 - 027 - 010

500 - 027 - 011

500 - 027 - 012

REPORTES

Reporte de Control de Asistencia Docentes

Reporte de Alumnos Admitidos

Reporte de nivelaciones

Reporte de Suficiencias

Reporte de Supletorios

Reporte de Validaciones

2 años 3 años X

La serie se conserva de forma permanente una vez 

finalizado su tiempo de retención en el archivo central

500 - 028

500 - 028 - 001

500 - 028 - 003

500 - 028 - 004

500 - 028 - 005

RESOLUCIONES

Resoluciones de Consejo Académico

Resolucion Matriculas de Honor por Estimulos Académicos

Resolución Consejo Directivo Escolar

Resoluciones Rectoría  

2 años 3 años X

La serie se conserva de forma permanente una vez 

finalizado su tiempo de retención en el archivo central

CONVENCIONES

Nombre y Firma Jefe de Archivo

CT: Conservación Total

E: Eliminación

M: Microfilmación

S: Selección

Documento Firmado en Original Documento Firmado en Original

LUISA LILIANA OVIEDO DOMINGUEZ RAMIRO BARRIOS CAICEDO

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL

CT E M S

400 - 001

400 - 001 - 003

400 - 001 - 013

400 - 001 - 017

400 - 001 - 029

400 - 001 - 035

400 - 001 - 036

400 - 001 -  037

ACTAS

Actas de Aprobación Trabajos de Grado

Actas de Comité Editorial

Actas de Consejo de Facultad

Actas Comité de Investigaciónes de Facultad

Actas Comité de Acreditación

Actas Reuniones de Docentes

Actas Evaluación Diplomados 

1 año

1 año

2 años

1 año

3 años

7 años

5 años

3 años

X

X

X

X

Se pueden eliminar por que el original reposa en registro 

académico

400 - 004

400 - 004 - 001

CIRCULARES

Circulares Informativas 
1 año 2 años X

Se eliminan una vez termindo su tiempo de retención en el 

archivo Central, pierden vigencia.

400 - 008

400 - 008 - 001

CONTRATOS

Contratos de Convocatoria Directa 

  - Análisis de Conveniencia

  - Certificado de la Documentación

  - Reserva 

  - Bienes y Servicios 

  - Acta de Liquidación

1 año 15 años X

Una vez terminado el tiempo de retención en el archivo 

Central de la serie se selecciona un 5% como muestra 

para la historia de la entidad, eliminandose sus tipos 

documentales, puesto que han perdido sus valores 

primarios, excepto el contrato el cual ha de transferirse al 

archivo histórico de la institución.

400 - 009
DERECHOS DE PETICION

  - Respuesta
3 años 5 años X

Se selecciona un 2% de los Derehos de Petición  que 

tengan relevancia para la institución.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

CÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICAOFICINA PRODUCTORA: FACULTAD ARTES VISUALES Y APLICADAS   

RETENCION DISPOSICION
PROCEDIMIENTO



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL

CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

CÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICAOFICINA PRODUCTORA: FACULTAD ARTES VISUALES Y APLICADAS   

RETENCION DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

400 - 012

400 - 012 - 002

400 - 012 - 003

400 - 012 - 004

400 - 012 - 005

400 - 012 -008

400 - 012 - 009

400 - 012 - 011

400 - 012 - 015

40 - 012 - 016

INFORMES

Informe del Plan Operativo

Informe Carga Académica y Financiera

Informe de Actividades Desarrolladas

  - Registro de Eventos y Beneficiarios

Informe de Admisiones por Semestre

  - Listados con nombres, valores y calificaciones

  - Listado solo de Admitidos

Informe de Evaluación al Desempeño Docente

Informe de Evaluación al Desempeño 

  - Formato 

Informe de Gestión

Informe de Reembolso Caja Menor

  - Solicitud del Gasto

  - Facturas

  - Entradas al Almacen 

  - Requsición

  - Cuenta de Cobro

  - Visto Bueno del Servicio

  - Recibos Originales

Informe de Deserción Estudiantes

1 año

2 años

1 año

2 años

1 año

1 año

2 años

7 años

9 años

2 años

9 años

2 años

5 años

9 años

X

X

X

X

X

X

X

la subserie se elimina por que el original reposa en 

elinforme de gestión consolidado.

400 - 016

400 - 016 - 011

400 - 016 - 012

                      

400 - 016 - 013

INSTRUMENTOS DE CONSULTA

Libro de Caja Menor

Registro de Correspondencia Recibida y 

Despachada

- Solicitudes estudiantes

- Solicitudes externas

Registro de Resoluciones

4 años 6 años X X

La serie se conserva de forma permanente en el 

archivo Histórico al termino de su retención en el 

archivo Central.



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL

CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

CÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICAOFICINA PRODUCTORA: FACULTAD ARTES VISUALES Y APLICADAS   

RETENCION DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

400 - 017

400 - 017 - 001

400 - 017 - 002

MANUALES

Manual defunciones

Manual de Procesos y Procedimientos

3 años 5 años X La serie se conserva de forma permanente en el 

archivo Histórico al termino de su retención en el 

archivo Central.

400 - 020 ORDEN DE GASTO  1 año 1 año X

La serie se elimina por que el original se conserva 

permanentemente en el archivo contable de la 

institución.

400 - 021

400 - 021 - 001

400 - 021 - 004

400 - 021 - 006

400 - 021 - 007

400 - 021 - 012

PLANES

Plan Educativo Institucional PEI

Plan Operativo

  - Formatos 

  - Reportes de Avance

Plan de Estudios de Artes Plásticas

Plan de Estudios de Diseño Gráfico

Plan Anual de Compras

  - Necesidades

2 años

1 año

1 año

1 año

2 años

3 años

3 años

3 años

X

X

X

x

X

X

X

Seleccionar los que no pierden su valor 

administrativo

400 - 023

400 - 023 - 001

400 - 023 - 002

400 - 023 - 007

PROGRAMAS

Programa de Artes Plásticas

Programa de Diseño Gráfico

Programa de Educación no Formal  

1 año 4 años X La serie se conserva permanentemente  en el archivo 

histórico una vez finalizado su tiempo de retención en el 

Archivo Central

400 - 026

400 - 026 - 001

400 - 026 - 002

400 - 026 - 007

400 - 026 - 009

400 - 026 - 010

REGLAMENTOS

Reglamento Docente

Reglamento Estudiantil

Reglamento Cajas Menores

Reglamento de Galería

Reglamento Interno de Facultad 

1 año 5 años X
La serie se conserva permanentemente  en el archivo 

histórico una vez finalizado su tiempo de retención en el 

Archivo Central



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL

CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

CÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICAOFICINA PRODUCTORA: FACULTAD ARTES VISUALES Y APLICADAS   

RETENCION DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

400 - 027

400 - 027 - 001

400 - 027 - 002

400 - 027 - 004

400 - 027 - 006

400 - 027 - 009

400 - 027 - 010

400 - 027 - 011

400 - 027 - 012

REPORTES

Reporte de Control de Asistencia Docentes

Reporte de Alumnos Admitidos

Reporte deRegistro Acumulativo de 

Calificaciones

Reporte de Habilitaciones

Reporte de Nivelaciones

Reporte de Suficiencias

Reporte de Supletorios

Reporte de Validaciones

1 año 3 años X

La serie se conserva de forma permanente en el 

archivo Histórico al termino de su retención en el 

archivo Central.

400 - 028

400 - 028 - 001

400 - 028 - 005

400 - 028 - 006

RESOLUCIONES

Resoluciones de Consejo Académico

Resoluciones de Rectoria

Resoluciones de Facultad

3 años 5 años X

Una vez finalizado el tiempo de retención en el 

archivo Central, la serie se transfiere 

permanentemente al archivo Histórico.

CONVENCIONES

CT: Conservación Total

E: Eliminación

M: Microfilmación

S: Selección

Documento Firmado en Original Documento Firmado en Original

LUISA LILIANA OVIEDO DOMINGUEZ RAMIRO BARRIOS CAICEDO

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa Nombre y Firma Jefe de Archivo



PROCEDIMIENTO
ARCH. GESTIÓN ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

220 - 001

220 - 001 - 004

220 - 001 - 020

220 - 001 - 021

220 - 001 - 026

ACTAS

Actas de Baja de Activos o Devolutivos 

Actas de Contraprestación del Servicio

Actas de Convocatorias

Actas de Reuniones de la Banda Departamental

2 años 5 años X X

La serie se conserva de forma permanente una 

vez finalizado su tiempo de retención en el archivo 

central

220 - 003

220 - 003 - 001

BOLETINES

Boletines Informativos 
1 año X

La serie se elimina una vez cumplido su tiempo 

de retención en el archivo de Gestión.

220 - 004

220 - 004 - 001

CIRCULARES

Circulares Informativas 
1 año 3 años X

Esta serie se elimina una vez perdida su vigencia 

en el archivo Central.

220 - 008

220 - 008 - 005

CONTRATOS

Contratos de Prestación de Servicios
5 años 15 años X

Se selecciona una muestra del 5% para la historia de 

la entidad.

220 - 011

220 - 011 - 007

220 - 011 - 008

HISTORIAS 

Historias de Musicos 

 - Permisos

 - Memorandos

 - Oficios Varios

 - Planilla Record Instrumentos Asignados

Historias Laborales

 - Formato Único de Hoja de Vida

 - Certificado de Estudios

 - Declaración Juramentada de Bienes

 - Pasado Judicial

 - Certificado de Antecedentes

 - Afiliación a ARP - EPS - CESANTIAS - PENSIONES

 - Carta Entrega de Dotación

3 años 97 años X X
Se seleccionará el 1% de las que tengan relavancia 

para la historia de la entidad

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo:  BANDA DEPARTAMENTAL    OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA   

CÓDIGO SERIE
RETENCION DISPOSICION



PROCEDIMIENTO
ARCH. GESTIÓN ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo:  BANDA DEPARTAMENTAL    OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA   

CÓDIGO SERIE
RETENCION DISPOSICION

220 - 012

220 - 012 - 002

220 - 012 - 004

220 - 012 - 009

220 - 012 - 011

220 - 012 - 012

220 - 012 - 023

INFORMES

Informe del Plan Operativo

Informe de Actividades Desarrolladas

 - Registro de Eventos y Beneficiarios

Informe de Evaluación de Desempeño

 - Formato

Informe de Gestión

Informe de Gestión Consolidado Anual

Informe del Plan de Capacitación  y Mejoramiento 

1 año

1 año

1 año

4 años

1 año

4 años

2 años

9 años

9 años

X

X

X

X

X

X

X

Se elimina porque el original se envia al jefe Vice-

Administativo para el informe consolidado.

La información queda en el informe consolidado anual.

220 - 016

220 - 016 - 012

220 - 016 - 022

INSTRUMENTOS DE CONSULTA

Registro de Correspondencia Recibida y Despachada

Inventario de Partituras

4 años 6 años X X
La serie se conserva de forma permanente en el 

archivo Histórico al termino de su retención en el 

archivo Central.

220 - 017

220 - 017 - 001

220 - 017 - 003

MANUALES

Manual De Funciones

Manual de Imagen corporativa

3 años 5 años X X La serie se conserva de forma permanente en el 

archivo Histórico al termino de su retención en el 

archivo Central.

220 - 018

220 - 018 - 001

MOVIMIENTOS FINANCIEROS 

Comprobantes de Egreso

 - solicitud

 - Estudios y documentos previos

 - Recibo de Bienes y Servicios

 - Cancelacion de la Reserva 

5 años 15 años X X La serie se conserva de forma permanente en el 

archivo Histórico al termino de su retención en el 

archivo Central.

021

021 - 004
PLANES

Plan Operativo

 - Formatos

 - Reporte de Avances

2 años 2 años X Se elimina por que el original reposa en el plan 

de desarrollo institucional.



PROCEDIMIENTO
ARCH. GESTIÓN ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo:  BANDA DEPARTAMENTAL    OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA   

CÓDIGO SERIE
RETENCION DISPOSICION

220 - 023

220 - 023 - 008

PROGRAMAS

Programa Proyeccion Social

1 año 4 años X X La serie se conserva permanentemente  en el 

archivo histórico una vez finalizado su tiempo de 

retención en el Archivo Central

220 - 025

220 - 025 - 006

220 - 025 - 007

PROYECTOS 

Proyectos de Grabacion

Proyectos de Concierto

 - Respuesta a Solicitud de Conciertos

-  Fortmato control de salide e ingreso de equipos u objetos

- Formato control asistencia a eventos y utilización de

transporte

- Constancias presentaciones

3 años 4 años

X

Los proyectos se conservan en el archivo central 

y los registros de conciertos permanecen en 

archivo de gestión 3 años, un año en el archivo 

central al finalizar este período se eliminan 

totalmente. 

220 - 026

220 - 026 - 005

REGLAMENTOS

 - Reglamento Banda Departamental 
1 año 5 años X X

La serie se conserva permanentemente  en el 

archivo histórico una vez finalizado su tiempo de 

retención en el Archivo Central

CONVENCIONES

LUISA LILIANA OVIEDO DOMINGUEZ RAMIRO BARRIOS CAICEDO

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa Nombre y Firma Jefe de Archivo

CT: Conservación Total

E: Eliminación

M: Microfilmación

S: Selección

Documento Firmado en Original Documento Firmado en Original



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

300 - 001

300 - 001 - 006

300 - 001 - 013

300 - 001 - 029

300 - 001 - 030

ACTAS 

Actas de Comité Curricular

Actas de Comité Editorial

Actas Consejo Académico Escolar

Actas Comité Central de Investigaciones

2 años

1 año

5 años

7 años

X

X

X

X

La serie se conserva de forma permanente 

en el archivo Histórico al termino de su 

retención en el archivo Central.

300 - 004

300 - 004 - 001

CIRCULARES

Circulares Informativas 
1 año 3 años X

Esta serie se elimina una vez perdida su 

vigencia en el archivo Central.

300 - 007

300 - 007 - 002

CONVENIOS

Convenio Inter.administrativo
3 años 10 años X

300 - 008

300 - 008 - 001

300 - 008 - 002

300 - 008 - 005

CONTRATOS

 Contratos de Convocatoria Directa

  - Análisis de Conveniencia

  - Prepliego

  - Camara de Comercio

  - Parafiscales

  - Fotocopia del Nit

  - Boletín Morosos del Estado

  - Certificado de la Documentación

  - Reserva

  - Bienes y Servicios

  - Acta de Liquidación

 Contratos por licitación

 Contratos de Prestación del Servicio

1 año 15 años X

Una vez terminado el tiempo de retención 

en el archivo Central de la serie se 

selecciona un 5% como muestra para la 

historia de la entidad, eliminandose sus 

tipos documentales, puesto que han perdido 

sus valores primarios, excepto el contrato el 

cual ha de transferirse al archivo histórico 

de la institución.

300 - 011

300 - 011 - 008

HISTORIAS

Historias Laborales

 - Formato Evaluación de Desempeño 
2 años 98 años X X

Se selecciona el 1% de las historias que 

tengan relevancia para la entidad.Es un tipo 

documental de las historias laborales

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICA                  OFICINA PRODUCTORA: VICERECTORIA ACADÉMICA Y DE INVESTIGACIONES   



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICA                  OFICINA PRODUCTORA: VICERECTORIA ACADÉMICA Y DE INVESTIGACIONES   

300 - 012

300 - 012 - 002

300 - 012 - 004

300 - 012 - 006

300 - 012 - 007

300 - 012 - 009

300 - 012 - 010

300 - 012 - 011

300 - 012 - 012

300 - 012 - 020

300 - 012 - 021

300 - 012 - 025

300 - 012 - 028

INFORMES

Informe del Plan Operativo

Informe de Actividades Desarrolladas

 - Registro Eventos  y Beneficiarios

Informe de Contratos Suscritos

Informe Ejecución al Plan de Desarrollo

Informe Evaluación de Desempeño

 - Formato

Informe de Evaluación a Docentes por parte de los 

estudiantes

Informe de Gestión

Informe de Gestión Consolidado anual

Informes Estadisticos

 - Cuadros Estadisticos

 - Cuadros Gráficos

 - Registro Consultas

 - Registro Usuarios Atendidos

 - Registro del Material que Circuló

Informe al Consejo Directivo

Informe Avance de Proyectos

Informe Legalización Reembolso de Anticipos

1 año

2 años

1 año

1 año

1 año

2 años

1 año

3 años

9 años

2 años

1 año

7 años

5 años

2 años

X

X

X

X

X

X

X

La serie se selecciona de acuerdo al tiempo 

de retenciòn

300 - 013

300 - 013 - 006

300 - 013 - 010

300 - 013 - 011

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Informe a Planeación Departamental

Informe al ministerio de Cultura

 - Afiches

 - Impresos

Informes a la Secretaría de Educación

1 año 4 años X

La serie se conserva de forma permanente 

una vez finalizado su tiempo de retención 

en el archivo central



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICA                  OFICINA PRODUCTORA: VICERECTORIA ACADÉMICA Y DE INVESTIGACIONES   

300 - 017

300 - 017 - 006

MANUALES

Manual deVicerrectoría Académica y de Investigaciones
3 años 5 años X

La serie se conserva de forma permanente 

en el archivo Histórico al termino de su 

retención en el archivo Central.

300 - 021

300 - 021 - 002

300 - 021 - 003

300 - 021 - 004

300 - 021 - 005

PLANES

Plan de Desarrollo Institucional

Plan de Acción

Plan Operativo

 - Formatos

 - Reporte de Avance

Plan de Indicadores de Gestión

1 año 4 años X

La serie se puede eliminar porqué el 

original reposa en rectoría en el Plan de 

Desarrollo

300 - 023

300 - 023 - 008

300 - 023 - 009

PROGRAMAS

Programas de Proyección Social

  - Festival Vallecaucano de Títeres Ruquita Velazco

  - Taller de Opera

  - Formación de Maestros en Artes

1 año 4 años  x

300 - 025 

300 - 025 - 001

300 - 025 - 002

300 - 025 - 003

300 - 025 - 004

300 - 025 - 005

PROYECTOS

Plan Nal. De Música para la Convivencia (Bandas,coros, 

musica tradicional)

Escuelas de Arte (B/ventura - tulua)

Identificación de Talentos Artísticos

Ministerio de Cultura - Programa Concertación

Proyecto Agenda Cultural - Biblioteca Departamental

1 año 3 años  x

300 - 026

300 - 026 - 001

300 - 026 - 002

300 - 026 - 006

REGLAMENTOS

Reglamento Docente

Reglamento Estudiantil

Reglamento de Investigación 

1 año 5 años X
Transcurrido su tiempo de retención el el 

archivo Central, se transfiere para custodia 

permanente en el archivo Histórico.



ARCH. 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha de actualización: Mayo 9 de 2007

RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

ENTIDAD PRODUCTORA:    INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES

Grupo Interno de Trabajo: NO APLICA                  OFICINA PRODUCTORA: VICERECTORIA ACADÉMICA Y DE INVESTIGACIONES   

300 - 028- 001

300 - 028 - 003

RESOLUCIONES

Resolución Matrículas de honor por Estímulos

Académicos 

3 años 5 años X X
La serie se conserva de forma permanente 

en el archivo Histórico al termino de su 

retención en el archivo Central.

CONVENCIONES

CT: Conservación Total

E: Eliminación

M: Microfilmación

S: Selección

Documento Firmado en Original Documento Firmado en Original

LUISA LILIANA OVIEDO DOMINGUEZ RAMIRO BARRIOS CAICEDO

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa Nombre y Firma Jefe de Archivo


