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INSTRUMENTOS DE CONTROL
de Control de A i de

10045.35

instr
Auditorio
Control de agendamiento de auditorio

10045.35.05

U Booking

La serie refleja el control de agendamiento uso del auditorio.
Posee valo primario administrativo. Este proceso se realiza
mediante el sistema U Booking, por tanto finalizada la vigencia, la
informacion se debe custodia dos (2) afios en el archivo de
gestion  garantizando que la informacion se  encuentre
debidamente organizada en dicho repositorio (U Booking)
Cumplido el tiempo de retencion la informacion se elimina de
acuerdo con los procedimientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental y con el acompafiamiento del area de TI,
teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y por carecer
de valores secundarios para la Institucion dejando registro en el
formato de Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo, de
conformidad con el Articulo 22 de Acuerdo 004 de 2019,
Normatividad interna: Reglamento para la utilizacién de las
aulas audiovisualesy sus respectivos equipos.

10045.35 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Gontrol de Ubras y Golecciones de
Arte
Solicitud de préstamos de obras o colecciones

10045.35.22

msg

La serie refleja la gestiéon de préstamos de obras o colecciones
para exposiciones para entes externos, se gestiona
mediante correo electrénico, posee valor primario administrativo.
Se recomienda descarga los correos que se cruzan entre las
partes y conservarlos en pdf en e SharePoint de la dependencia
para tenerlos cuando se requiere por consulta o gestiones
pendientes. Finalizada la vigencia, la informacion se debe custodiar
tres (3) afios en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de
retencion, se debe verificar que todos los tramites de préstamo de obra
colecciones se hayan surtido y cerrado. Proceder a eliminar de
acuerdo con los procedimientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental, teniendo en cuenta que pierde sus valores
primarios y por carecer de valores secundarios para la Institucion.,
dejando registro en e formato de Acta de Eliminacion de Documentos
de Archivo, de conformidad con el Articulo 22 de Acuerdo 004 de
2019. De lo contrario deben mantener los registros hasta cerrar la
gestion que se lleve a cabo.
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10045.53 | PROGRAMAS
10045.53.24 | Programas de Extension Cultural X 2 3 X La serie da cuenta de los eventos culturales y académicos que
Agenda del evento -html realiza la Institucion a través de la dependencia Extension
Catélogos de arte .pdf Cultural. Posee valor primario administrativo. ~ Finalizada
Comunicacion de agradecimientos .msg la vigencia anual, la informacién se debe custodiar dos (2) afios
Disefio de la exposicion 1A en el archivo de gestion, luego transferir a archivo central para
Disefos definitivos 1A su custodia por tres (3) afios mas. Cumplido el tiempo de retencion,
Material Publicitario - piezas graficas html se debe seleccionar el material como las piezas publicitarias
catdlogos que se consideren de valor como muestra histérica de
ciudad del artista y su obra. Aportan conocimiento del arte y de la
historia para e pais. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno
que permita su preservacion a largo plazo, debidamente organizados
identificando su estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas
segun la serie documental, agrupando de manera anual,
permitiendo su acceso y posterior recuperacién, de conformidad
con el articulo 2.8.2.5.9 y2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015. El
resto de material se puede eliminar de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.
[~ 10045.58.06 | REGLAMENTOS INSTITUCIONALES
. o X 1 2 X La serie refleja los lineamientos para el préstamo del auditorio,
10045.58 Reglamentos Prestarﬂo dt‘e’Audltorlos posee valor primario administrativo. Una vez actualizado el
Reglamento para la utilizacion de las aulas pdf, html X - . =
audiovisuales y sus respectivos equipos reg\e?mento, Ia. '|nforma(:|on se qebe cus?odlar un (1) afio en gl
archivo de gestion, luego transferir al archivo central para custodia
por dos (2) afios mas. Se debe garantizar que la informacion se
encuentre debidamente organizada en e repositorio institucional
(SharePoint) identificando su estructura logica a nivel de carpeta
y subcarpetas segun la serie documental, el reglamento también
se encuentra publicado en pagina web. Cumplido el tiempo de
retencién la informacion se elimina de acuerdo con los
procedimientos  establecidos en el Programa de Gestion
Documental teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios
y por carecer de valores secundarios para la Institucion., dejando
registro en el formato de Acta de Eliminacion de Documentos de
Archivo, de conformidad con el Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019.
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