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10046:002 7= ACTAS Gestion Cultural

10046.002.02 Actas Comite Asesor de la Orquesta Sinfonica X 2 3 X [TT5 o da cuenta de Tas Gecisones y compromisos que se |
Acta paf generan con |a Orquesta. Las actas para que tengan validéz deberan
ser fimadas por la person a que haga sus veces de presidente y el
secretario del comité, esta fima puede ser manuscrita 0 en caso
de ser efectronica, subir |a firma escaneada y guardaria en pdf para
mayor segundad (ver Programa de Gestion Documental), Finalizada
la vigencia, la informacion se debe custodiar dos (2) ados en el
archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
custodia por tres (3) afos mas. Cumplido el tiempo de retencion, la
informacion se debe conservar permanentemente en su soporle
onginal en el Archivo Histonico de la universidad, ya que desarrollan
valores secundarios tipo historico y cultural, temiendo como cniterio
que su aporte a la memoria institucional. sirviendo de insumo pare
conocer la gestion administrativa y estratégica que ha permitido la
creacion de conocimiento de la universidad y la mejora de los
procesos. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que
permita su preservacion a largo plazo. Se debe garantizar que la
documentacion s encuentre en el sistema de informacion
designado para tal fin, identificando su estructura logica a nivel de
carpeta y subcarpetas sequn la serie documental, permitiendo su
acceso y postenor recuperacion, de conformidad con el articulo

2.8.259y 238263 del Decrelo 1080 de 2015

10046.006 IAUTORIZACIONES DE PUBLICACION Gestion de Derechos X 2
bli o
¢ oLspte i ! de Autor pdt La sene refleja las autonizaciones que por normativa de derechos
de auto se deben tener para la publicacion o uso de compositores y
artistas. Finalizado el tramite, la informacion se debe custodiar dos
(2) afos en el archivo de gestion en el SharePoint de la
dependencia, luego transferir de manera digital al archivo central
para su custodia por tres (3) afios mas. Se debe garantizar que la
informacion se encuentre en su soporte ongina fisico o electronico,
identificando su estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas
segun la sene documental. Cumplido el tiempo de retencion la
informacion se conserva de manera permanente porque desarrolla
valores secundanos leglaes por derechos de autor.
Normatividad externa: Ley 23 de 1982 - Derechos de autor

lartistas
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10046.034
10046.034.95

INFORMES

Informes a Entes de Control

Informe financiero

[Soportes (fotos, pantallazos, piezas graficas
Informe cualitativo

Gestion Cultural

pdf

pdf

spapocy

e e e e

2 8

o

La sene da cuenta del cumplimiento de las obhigaciones del
convenio que se tiene con e Ministerio de Cultura, a quien se
informa el uso de recursos y gestion de eventos se realizados en
el transcurso del afio; posee valor primario administrativo y tecnico.
Finalizada la vigencia anual, |a informacion se debe custodiar dos (2)
afios en el archivo de gestion, luego transferr al archivo central
para su custodia por (8) afos mas. Cumplido el tiempo de
retencion la informacion se elimina de acuerdo con los lineamientos
establecidos en e Programa de Gestion Documental, teniendo
como criterio que no desarrolla valores secundarios. Decret 1080
de 2015.

-

10046.034
10046.034.128

INFORMES
Informes de Sostenibilidad
Informe

Gestion Cultural

.docs

A traves de estos documentos, las

areas comunican sus
e impactos, reflejando su d 0. Posee valores
administrativos; finalizado el cierre de la vigencia anual, la informacion
se debe custodiari un (1) afo en e archivo de gestion, luego transferir
a archivo central parz su custodia por dos (2) afios mas. Se debe
garantizar que se encuentre en el sistema de Informacion
designado para tal fin, identificando su estructura logica a nivel
de carpela y subcarpetas segun la serie documenta. Cumplido
el iempo de retencion la informacion se elimina de acuerdo a los
lineamientos  estableandos en el  Programa de  Gestion
Documental, teniendo en cuenta que la informacion se
encuentra consolidada en los infomes de sostenibilidad del area de
Comunicacion, los cuales se publican en la pagina web de la
universidad, pierde susi valores primanios y por carecer de valores
secundanos para la Institucion; dgjando el regisko en el acta
denominada: Eliminacion Documentos dei Archivo de conformidad
con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.

10046.050.
10046.050.232

PLANES

Planes Operativos Anuales
Plan

Presupuesto

informe de seguimiento

Gestion Cultural

xls
xls
.docs

La sene reflea el presupuesto y las metas que se plantea
cada dependencia para cumplr en el afo, posee valores
administrativos. A partir del cierre de vigencia anual, la informacion se
debe custodiar un (1) afio en @ archivo de gestion, luego transferir al
archivo central para su custodia por un (1) afo mas. Se debe
garantizar que se encuentre en el sistema de Informacion designado
para tal fin, identificando su estructura logica a nivel de carpeta y
subcarpetas segun la serie documental, pemmitiendo su acceso y
posterior recuperacion. Cumplido el tiempo de retencion la
informacion se elmina de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental, teniendo en
cuenta que la informacion se encuentra en el aplicativo SIPRES,
pierde sus valores pnmarios y por carecer de valores secundarios
para la Institucion; dejando ef registro en el fomato de Acta de
Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo

2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015,
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10046.054 PROGRAMAS Gestion Cultura)
10046.054.279 P: Anuales de A Sinf X X 2 8 X |La serie refleja el desarmollo de la programacion de los conciertos|
Programa de mano pdf interpretados por la orquesta en & transcurso del afio; posee vaior|
Planitla de musicos por concierto xls pnmano admimistrativo. Finalizada la vigencia anual, la informacion se]
Certificado de paz y salvo derechos de auter papel pdf debe custodiar dos (2) afos en el arthivo de gesfnbn. luego transfens al
archivo central para su custodia por ocho (8) afios mas. Cumplido el
(Comunicacion de solicitud de permisas a entes odf tiempo de retencion, se reaiizara una seleccion cuantitativa hasta del 2%
gubernamentales ) de la produccion fotal anual de los eventos de mayor representacion
Anexo 7 - logistico de personas pag web Dagrd teniendo como crtefio que son insumo de Investigaciones culturales,
Anexo 8 - fogistico luces y montaje pag web Dagrd aportan a fa preservacion de la memoria institucional, se sugierel
Certificado de energia pdf almacenar en formato POF/A o unc que garantice su preservacion a largol
Certificado de contribucion parafiscal pdf plazo, el restante de la produccion documental se elimina mediante lo:
Certificado de productor pdf Iprocedimientos establecidos en e Programa de »Geshon Documentall
Soportes para salicitud de permisos pdf teniendo en cuenta que pierde sus'vakxes primarios y por carecer dej
IPoliza de responsabilidad contractual - RC di valores secundanos para la Institucion, dejando ef registro en ef formac
P p i
LestificacBn senvitio de ambulancia ot de‘AcIa de Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad con el
Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y e articulo 22 de acuerdof
Fogrilang'de saliu - heosiqugnvolucrag) pdf 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.
aglomeraciones de publico
Programacion del evento xls
Publicacion del evento
Material Publicitario (Afiches, volantes. E-car) pdf
Planificador de conciertos xls
Informe de asistencia para cobro de impuesto derechos g
de autor 1
10046.036 |INSTRUMENTOS DE CONTROL =
Gestion Cultural . .
10046.036.155  |instrumentos de Control de Eventos X 5 X La sene refleja el registro que contiene el resumen de los conciertos|
Histonco de conciertos As realizados de manera consolidada; posee valor primario administrativo
Recepcion de videos s técnico. Finalizada la vigencia anual, [a informacion se debe custodiar]
cinco (5) afios en e archivo de gestion dado que es un archivo dej
actualizacion constante. Cumplido el tiempo de retencion, la informacion|
se debe conservar permanentemente en su soporte original. Se debe]
garantizar que la documentacion se encuentre en el SharePoint de laf
dependencia, identificando su estructura logica a nivel de carpeta
s p segun |a sene i, Su acceso y
recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.259 y 2.8.2.6.3 del
Decrelo 1080 de 2015.
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10046.068. VIDEOCONCIERTOS ORQUESTA SINFONICA

Videos

Gestion Cultural

Disco duro

CO

PU

AG AC CT E D

X

2 3

La sene refleja los regsstros de video de los conciertos de la orquesta
[de la universidad, posee valor pnmarnio administrative. Finalizada la
vigencia anual, 1a informacion se debe custodiar dos (2) afios en e
archivo de gestion, luego transfenr al archivo central para su custodia
por ocho (8) afios mas. Cumplido el tlempo de retencion, se realizara
una seleccion cuantitativa hasta del 2% de los eventos mas af
significativos para | Institucion, temendo como cnteno el aporte
cultural y patrimonial. parz conservar en el Archivo Historico de la
universidad, Se debe garantizar la adecuada conservacion de los
discos duros para garantizar la conservacion de la informacion,
el resto de informacion se puede eliminar de acverdo al Programa de
Geston Documental, de conformidad con el articulo 2.8.25.9 y
2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015,

10046.047 PARTITURAS

Partituras

Gestion Cultural

papel

_pdf

La sene refleja el documento manuscrito o Impreso que representa
e indica como debe interpretarse una composicion musical,
mediante un lenguaje propio formado por signos musicales y el
llamado sistema de notacion, el medi o de |a partitura generalmente
les el papel, posee valor pimario administrativo. La informacion se
[debe custodiar dos (2) aftos en el archivo de gestion, luego transfenr
al archivo central tanto las parituras fisicas como las que se
encuentren en medio digital. Las partituras en seporte  fisico
deberan  digitalizarse  para  efectos de consulta y de
conservacion. Cumplido el tiempo de retencion, la informacion se
debe conservar permanentemente en su soporte onginal en el Archivo
Historico de la universidad, ya que desamollan vatores secundanos tipo
historico y) cultural, teniendo como cntefio su aporte a la memoria
ional. Se deberan organizar por nombre del compositor,
nombre de la obra y nol modificar las anotaciones hechas por los
musicos. Se sugiere almacenarl en formato PDF/A o uno que permita
su preservacion a largo plazo, de conformidad con el ariculo
28.259 y 28263 del Decreto 1080 del 2015. Normatividad

Jexterna: Ley 23 de 1982 - Derechos de autor, Decrelc 460 de 1995,
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10046.038 ‘INVENTIA\RIOS ) Gestion Cultural
10046.038.202 inventarios de Partituras X 5 0 X La serie da cuenta del inventario de las obras musicales que se han|
Inventano .docs adquindo por compra o donacién y que estan vigentes., posee valor
primario  administrativo y técnico. Finalizada la vigencia anud, I3
informacion se debe custodiar cinco (5) afos en el archivo de gestion, en)
el SharePont de la dependencia, tiempo en el cual debera actualizarse]
permanentemente, si se poseen versiones anteriores, proceder a eliminar]
lde acuerdo a los procedimientos establecidos en el Programa de Gestion|
Documental, de conformidad con e articule 2.8.25.9 y 2.8.2.6.3 dell
Decreto 1080 de 2015,
10046.054 PROGRAMAS =
_— Gestion Cultural
10046.054.233 Programas de Difusion y Eventos X X 2 La sene refleja los documentos que se generan en el desarrollo y montaje]
Afiche digital papel pdf, . Al [de eventos institucionales. Posee valor pimario de tipo administrativo,
E<Card Jpg [Cumplido & tempo de retencion se deben seleccionar las autorizaciones
Piezas graficas Redes sociales de uso de Imagen, los registros fotograficos, afiches y memorias que]
Boleteria de eventos pdf aporten af desarrolio misional de la universidad para ser transfendos al
Programa de mano Papel docs, .pdf CAD de acuerdo con &l proceso establecido por el Programa de Geslion)
Folografias documental, ef resto de las tipologias documentales se elimnan por]
pérdida de su valor primario mediante procedimientos de borrado segurd]
(O izacion, D Fisica, Sob! [ d dell
lipo de inf ) para la y picado o rasgado]
para la documentacion fisica, de acuerdo 004 de 2019 del Archivol
Genera de laNacion.
10046.058 |REGISTROS La sene refleja los donativos de instrumentos recibidos por la orquesta;
10046.058.365 Registros de Donaciones Gestion Cultural X 2 3 [Posee valores pnmarios os, Finalizadas las yel
Cotizaciones pdf tramite de recepcion del donativo, la informacion se debe custodiar dos
(2) afos en ¢l archivo de gestion, luego transfenr & archivo central paral
[Planos de recinto de almacenamiento para instrumentos| _pdf su custodia por fres (3) afos mas. Cumplido el tiempo de retencion se
Solicitud de donacion pdf deben seleccionar los documentos legales de la donacion junto con e
(Carta de compromiso pdf acla y efiminar el restante de la produccion documental de acuerdo a los|
Acta de donacion pdf procedimientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y3
que no desarolla valores secundarios. Art 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de]
2015.
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10046.010. ICERTIFICADOS Gestion de Derechos
10046.010.52 Certificados de Cesiones de Derechos de Autor de Autor X 2 8 X La sene evidencia la donde se describen los
Cesion de derechos de autor pdf patrimoniales de obras cedidas a la orquesta, obtenidas a fravés del
Certificado de sesion de derechos pdf tramite realizado con la Direccion Nacional de Derechos de Autor y en|
oros casos mediante autorizacion escnta y fimada por e autor
ldirectamente, posee valor primario administrativo y legal. Finalizadas las|
actuaciones y obtenido el certificado de la cesion, la informacion se debe
custodiar dos {2) afos en el archivo de gestion, luego transferir al archivol
central para su custodia por ocho (8) afos mas. Cumplido el tempo de]
retencion, la informacion se debe conservar permanentemente en syl
soporte ongnal en el Archivo Historico de la universidad, ya quej
desarrollan valores secundanos tipo histérico, teniendo como cnterio sy
aporte a la memoria institucional. Se sugiere almacenar en formato PDF/A
o uno que permita su preservacion a largo plazo. Se debe garantizar quey
la documentacion se encuentre en el repositorio oficial {SharePoinl|
Institucional), permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de]
conformidad con & articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de]
2015. Normatividad extema intemacional’ Convenio de Bema para Ig|
Proteccion de las Obras Literanas y Artislicas.
T W —
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