ProimagenesColombia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-DIRECCION

Cédigo GA-IN-3
Version 1
Fecha 12/06/2020

Paginalde5

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROIMAGENES COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ASAMBLEA GENERAL/JUNTA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA DIRECCION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1000
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIEICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
(0] C F E L. . CTIEfIM]S]R]C | P JCRJALINO|TE
Gestion | Inactivo
1100 ACTAS Conservar, finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, 1|
1103 Actas Comité Directivo 1 4 X X X afio en el archivo de gestion y 4 afios en el archivo central.
Citacion a comité X G Suite Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
Actas comité directivo X PAPEL eliminar ya que culmina el control del proceso y su labor de
seguimiento por lo cual no amerita su conservacion.
1100 ACTAS Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se conserva|
1106 Actas Comité  Promocién  Filmica X X X X 10 afios en el archivo de gestién y 10 afios en el archivo
Colombia 10 10 central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencién
. en el archivo central se conserva totalmente en su soporte
Libro de actas X PAPEL original, con el objeto de conservar la Memoria Institucional,
Registro de publicacién de acuerdos en el X pdf ya que estos documentos permiten documentar la gestion
Diario Oficial misional de la Entidad. La informacién electrénica se
conserva en las plataformas vigentes, segln lineamientos de
tecnologia y se respalda con una copia backup permitiendo
su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
1107 Actas Consejo Nacional de las Artes y la] X X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se conserval
Culturaen Cinematografia CNACC 10 10 10 afios en el archivo de gestién y 10 afios en el archivo
central. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central, se conserva permanentemente, ya que adquiere]
Libro de actas X PAPEL valores secundarios como prueba de las actuaciones Y|
Registro de publicacién de acuerdos en el X pdf evidencia de las decisiones tomadas en el Consejo Nacional|
Diario Oficial de Cine, la formalidad de las disposiciones, sugerencias,
acuerdos y compromisos asumidos. La serie se digitaliza en
el archivo de gestion con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.
1100 ACTAS
1111 Actas de Asamblea 10 10 X X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se conserval
Libro de actas X PAPEL 10 afios en el archivo de gestiéon y 10 afios en el archivo
central. Se conserva permanentemente, ya que adquiere]
valores secundarios como prueba de las actuaciones VY|
evidencia de las decisiones tomadas en la Asamblea de
Accionistas, formalidad de las disposiciones, sugerencias,|
acuerdos y compromisos asumidos. La serie se digitaliza en
el archivo de gestion con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta. Aplica norma legal de|
creacion, Cddigo de Comercio art. 28, Capitulo IIl, Direccion
y Administracion, seccion | art. 419 al 433.
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA

PROIMAGENES COLOMBIA

DIRECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CODIGO OFICINA PRODUCTORA:

ASAMBLEA GENERAL/JUNTA DIRECTIVA

1000

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TRADICION
DOCUMENTAL

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

CLASIFICACION

SISTEMA DE
ORDENACION

O c

E

Archivo | Archivo
Gestion | Inactivo

CTJEIM]S

R|C | P

CR]AL INO|TE

PROCEDIMIENTO

1113

Actas Junta Directiva
Actas junta directiva

PAPEL

10 10

X X

X

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se conservaj

10 afios en el archivo de gestién y 10 afios en el archivo
central. Se establece que se conserve permanentemente, ya|
que adquiere valores secundarios como prueba de las
actuaciones y evidencia de las decisiones tomadas en I
Asamblea de Accionistas, formalidad de las disposiciones,|
sugerencias, acuerdos y compromisos asumidos. La serie
se digitaliza en el archivo de gestién con el fin de preservari
fisicamente el documento para efectos de consulta. Aplical
norma legal de creacién, Coédigo de Comercio art. 28,
seccion Il art. 434 al 444.

1400
1402

BOLETINES
Boletines Virtuales
Boletin

pagina Web, .pdf

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se conserval
1 afio en el archivo de gestién y 4 afios en el archivo central
(servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se conserva totalmente en su soporte]
original, con el objeto de conservar la Memoria Institucional,
como evidencia de la comunicacion a través de los diferentes|
medios masivos de divulgacion con los que cuenta laf
Entidad. La informacién electréonica se conserva en las
plataformas vigentes y en la pagina web, seguin lineamientos
de tecnologia y se respalda con una copia backup
permitiendo su preservacién y recuperacion para futuras
consultas. Ruta:

3000
3001

ESTATUTOS

Estatutos Entidades Sin Animo de Lucro

ESAL

Estatuto

Acta de constitucion
Reformas estatutarias

x

PAPEL
PAPEL
PAPEL

10 90

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se conservaj
10 afios en el archivo de gestién y 90 afios en el archivol
central. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central, se conserva permanentemente, ya que adquiere
valores secundarios, evidencia la constitucién, adiciones of
reformas estatutarias de las sociedades. La serie se
digitaliza en el archivo de gestién con el fin de preservar
fisicamente el documento para efectos de consulta. Aplical
norma legal de creacién, Cédigo de Comercio art. 28,
numeral 9.

3500

INDICADORES DE GESTION

Indicadores de gestion

Xlsx

Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios, finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al archivo
central donde se conserva por 8 afios. Finalizado el tiempo
de retencién en el archivo central, eliminar ya que durante|
este tiempo pierde su vigencia y culmina el control dell
proceso y su labor de seguimiento y control por lo cual no
amerita su conservacion. El proceso de eliminacién se|
realiza acorde con los lineamientos de la Entidad y se]
efecta a través de la Direccién Financiera y Administrativa.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: ASAMBLEA GENERAL/JUNTA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1000
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIEICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CcODIGO , - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
(0] C F E L. . CTIEfIM]S]R]C P JCRJALINO|TE
Gestion | Inactivo
I
3600 INFORMES Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio una vez
3609 Informes de Desempefio por Proceso 1 1 X X Ifinalizagas las gcluaciones y resuelto el tramite, Iue~go
transferir al archivo central donde se conserva por 1 afio.
Informes de gestion X -pdf Finalizado el tiempo de retencion, eliminar ya que durante
este tiempo culmina el control del proceso y su labor de
seguimiento y control por lo cual no amerita su conservacion.
3800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios, finalizadas las|
3802 Control de Documentos P 3 X X actuaciones y resuelto el tramite, Ilﬂego tr.ans.ferir al archivo
o - central donde se conserva por 3 afios. Finalizado el tiempo
GM-FO-3 Histérico de modificaciones X Xlsx L . -
de retencién en el archivo central, eliminar ya que durante|
GM-FO-1 Listado maestro de documentos X Xlsx este tiempo pierde su vigencia y culmina el control del
GM-FO-14  |Listado maestro de documentos externos X Xlsx proceso y su labor de seguimiento y control por lo cual no
amerita su conservacion.
4200 MANUALES Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se conservaj
4203 Manual de Imagen 1 9 X X 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios en el archivo central
Manual de Imagen (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencién en ell
anual de image! X pdf archivo central se conserva totalmente en su soporte]
Logos animados Video original, con el objeto de conservar la Memoria Institucional,
ya que estos documentos definen las pautas y directrices|
para para el correcto uso de la marca de la Entidad. La]
informacion electronica se conserva en las plataformas
vigentes, segln lineamientos de tecnologia y se respaldal
con una copia backup permitiendo su preservacion yj
recuperacion para futuras consultas.
4200 MANUALES Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se conservaj
4204 Manual del Sistema de Gestion de 1 9 X X 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios en el archivo central
Calidad (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencién se]
conserva totalmente en su soporte original, con el objeto de|
GE-MA-1  [Manual de calidad X .pdf conservar la Memoria Institucional, ya que estos documentos
describen y especifican el sistema de gestién de calidad de|
la entidad. La informacion electrénica se conserva en las
plataformas vigentes, segln lineamientos de tecnologia y se|
respalda con una copia backup permitiendo su preservacion
y recuperacion para futuras consultas.
4300 MATERIAL PROMOCIONAL 1 1 X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se conservaj
1 afio en el archivo de gestion y 1 afio en el archivo central|
Piezas publicitarias X .pdf, .doc, .jpg, Cumplido el tiempo de retencion se conserva totalmente en
disefio(.jpeg, .png, su soporte original, con el objeto de conservar la Memoria
.gif, . html, java, Institucional, como testimonio de la gestién realizada por la|
adobe) entidad, segun lineamientos de tecnologia y se respalda con
una copia backup permitiendo su preservacion Y]
recuperacion para futuras consultas.
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Paginalde5

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROIMAGENES COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ASAMBLEA GENERAL/JUNTA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA DIRECCION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1000
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIEICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CcODIGO , - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
(0] C F E L. . CTIEfIM]S]R]C | P JCRJALINO|TE
Gestion | Inactivo
4400 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 2 3 X X X X X
Solicitud Custodiar en el archivo de gestiéon por 2 afios, luego de
X Aplicativo de PQR lfinalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
Respuesta archivo central donde se conserva por 3 afios. Cumplido el
X Aplicativo de PQR tiempo de 5 afios, se procede a digitalizar para su posterior|
consulta y conservar permanentemente en el soporte]
original. La informacion electrénica se conserva en las
plataformas vigentes, segln lineamientos de tecnologia y se|
respalda con una copia backup permitiendo su preservacion
ly recuperacion para futuras consultas.
4600 PLANES Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se conserval
o 2 afios en el archivo de gestién y 8 afios en el archivo centrall
4603 Plan Estratégico 2 8 X X X (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencion en el
DOFA X xlsx archivo central se conserva totalmente en su soporte]
Matriz de partes interesadas X Xlsx original, con el objeto de conservar la Memoria Institucional,
GE-FO-4  |Matriz sequimiento plan de accion X Xlsx ya que estos documentos definen el direccionamientol
GE-FO-2 Informe de revision por la Direccién X .ppt Estratégico (Mision, Visién, Politica de Calidad, Objetivos de|
GE-FO-1 [informe de gestion X Xlsx gestion) y el cumplimiento de los objetivos del Plan
GE-FO-6 |nforme de desempefio del proceso para la X Xlsx estratégico de la Entidad. La informacion electronica se|
revision por la Direccion o conserva en las plataformas vigentes, segtn lineamientos de
Informes anuales de gestion Junta Directiva tecnologia y se respalda con una copia backup permitiendo
y asamblea, CNACC, CPFC X -pdf su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Matriz de objetivos estratégicos X Xlsx
4600 PLANES
4604 Plan Estratégico de Comunicaciones Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se conserval
1 9 X X X 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios en el archivo central
Plan Estratégico de Comunicaciones X pdt (ser\(idor-backup). Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se conserva totalmente en su soporte]
Informe de gestion de comunicaciones X -pdf original, con el objeto de conservar la Memoria Institucional,
Presupuesto de comunicaciones X Xlsx dado que adquiere valores secundarios como testimonio de
GM-FO-12 Matriz de comunlca(:_lcn_r)es X Xlsx la informacién que define la estrategia de comunicacion
Programas de Television X HDCAM, .mp4, corporativa. La informacién electrénica se conserva en las
-mj2, .mkv plataformas vigentes, segln lineamientos de tecnologia y se|
respalda con una copia backup permitiendo su preservacion
y recuperacién para futuras consultas. Los programas de
television se conservaran en su formato original mediante un|
Jtercero.
5100 PROGRAMAS
5101 Programas de Auditoria Interna 1 3 X X X Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio, finalizadas las
GC-FO-5 Plan de auditoria interna X PAPEL docx actuaciones y resuelto el tramite, luego trangferir al archivo
GM-FO-7 Evaluacion del auditor X PAPEL sx central dqnde se conser.va por 3 aﬁo;. -Flnallzado el tiempo
- de retencién en el archivo central, eliminar ya que durante|
GM-FO-6  [Informe de auditoria interna X PAPEL .docx este tiempo pierde su vigencia y culmina el control del
Lista de verificacion X PAPEL xlsx proceso y su labor de seguimiento y control por lo cual no
GM-FO-4  JPrograma de auditorias internas de calidad amerita su conservacion.
X PAPEL .docx
Comunicaciones de organismo certificador
X PAPEL
Certificaciones de organismo certificador X PAPEL
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ENTIDAD PRODUCTORA:

PROIMAGENES COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ASAMBLEA GENERAL/JUNTA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA DIRECCION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1000
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIEICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CcODIGO , - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
(0] C F E L. . CTIEfIM]S]R]C | P JCRJALINO|TE
Gestion | Inactivo
Manual de identidad de organismo
certificador X PAPEL
5200 PROYECTOS 2 8 X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se conserval
5201 Proyectos de Gestion de Recursos 2 afios en el archivo de gestién y 8 afios en el archivo
central. Cumplido el tiempo de retencién se procede a
Propuesta X PAPEL eliminar, ya que durante este tiempo culmina el control dell
proceso y su labor de seguimiento, por lo cual no amerita su
conservacion. El proceso de eliminacién se realiza siguiendo
los protocolos establecidos por la Entidad.
5700 SISTEMAS DE GESTION Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios, finalizadas las|
5701 Sistema de Gestién de Calidad 2 18 X X X actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al archivo
central donde se conserva por 18 afios. Finalizado el tiempoj
Procedimientos de calidad X pdf de retencion en el archivo central, eliminar ya que durantel
GM-FO-13 | Matriz de riesgos y oportunidades X Isx este tiempo pierde su vigencia y culmina el control dell
X 8 N ) proceso y su labor de seguimiento y control por lo cual no
GM-FO-9 Acciones correctivas, preventivas y de| X Xlsx amerita su conservacion.
GM-FO-10 ]Planeacién y autorizacién de cambios X Xlsx
GM-FO-8 Control de salidas no conformes X Xlsx

Convenciones
O: Original - C: Copia
F: Fisico - E: Electrénico

CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M: Reproduccién por Medio Técnico - S:

Seleccién

R: Restringida - C: Confidencial - I: Interna - P: Publica
CR: Cronolégico - AL: Alfabético - NO: Numérico - TE:

Tematico

Nombre y Cargo:

Firma Responsable:

Fecha:

APROBADO MEDIANTE ACTA DE COMITE DE ARCHIVO No. 6 DEL 1 DE JUNIO DE 2020

CLAUDIA TRIANA - DIRECTORA

. S
%"“*&u- »Lﬂ\.-?s»\

JUNIO 12 DE 2020

=

—

Hoja 5 de 5



Cadigo GA-IN-4
P TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- Version 4
ProimagenesColombia DIRECCION COMISION FILMICA'Y PROMOCION Fecha 12/06/2020
Paginalde 4
ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION COMISION FILMICA Y PROMOCION  CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1100
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIEICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO DOCUMENTALES — — PROCEDIMIENTO
o c F E remvo pArCvOt el efm| s r | c| 1 | P |cr|AL]no|TE
Gestion | Inactivo
1100 ACTAS Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios,
1117 Actas Comité de Convocatorial 2 3 X X X | x luego de finalizadas las actuaciones y resuelto el
Permanente de Cortos tramite o procedimiento administrativo que le dio
Acta comité de  convocatorial X PAPEL pdf origen, transferir al archivo central donde se
permanente de cortos conserva por 3 afios. Cumplido el tiempo de 5
afios, se procede a digitalizar para su posterior
consulta y conservar el soporte original, a través
de estas actas se documenta la recepcion,
revision de requisitos y eleccién de cortos para
exhibicién, de acuerdo a los parametros
definidos en la convocatoria.
1700 COLECCION CP CP X X Esta serie se conserva permanenteme (CP) con
CINEMATOGRAFICA el objeto de conservar la Memoria Institucional,
Coleccién cinematografica X Soportes ya que estos documentos permiten documentar
imagenes en la gestién de la Entidad. Esta serie corresponde
formatos a las peliculas de la coleccion de FOCINE
varios propiedad de PROIMAGENES COLOMBIA vy
reposan en la Fundacién Patrimonio Filmico
Colombia.
2600 CONVOCATORIAS
2601 Convocatorias Comision  Filmical 2 3 X X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
Colombia CFC - Fondo Filmico se conserva 2 afios en el archivo de gestién y 3
Colombia FFC afios en el archivo central. Cumplido el tiempo|
FC-FO-28 [Planila de revision de requisitos xIsx, .pdf de retencion en el archivo central se conserva en
Solicitud de Visa Temporal TP-1 X el soporte original, permitiendo su preservacion y
Documentos FC-FO-28 recuperacion para futuras consultas, con el
Sinopsis— X pdf objeto de conservar la Memoria Institucional,
) . porque a través de estos proyectos se gestionan
Guion X -pdf las estratégias que contribuyen a incentivar la
Ficha técnica X -pdf promocion de los talentos, contenidos y servicios
Hoja de vida productora X .pdf colombianos como escenario de rodaje a nivel
Cronograma X .pdf nacional e internacional.
Lista locaciones X XlIsx, .pdf
Presupuesto X XlIsx, .pdf
FC-FO-31 |Planila de revisibn de requisitos X XlIsx, .pdf
proyectos FFC
Documentos FC-FO-31
Formulario de solicitud. X .pdf
Cédula de ciudadania X
cédula de extranjeria X
pasaporte o documento equivalente X .pdf
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Codigo GA-IN-4
p TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- Version 4
ProimagenesColombia DIRECCION COMISION FILMICA Y PROMOCION Fecha 12/06/2020
Paginalde 4
ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION COMISION FILMICA Y PROMOCION  CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1100
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS PE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E . . CTfFEIM]S]R]|C | P JCR]JAL [NO|TE
Gestion | Inactivo
Certificado de existencia | X .pdf
representacion
Certificado equivalente en el pais de| .pdf
origen al certificado de existencia Y| X X
representacion
Traduccién de certificado equivalente .pdf
en el pais de origen al certificado de| X X
existencia y representacion
Hoja de vida productora X .pdf
Sinopsis X .pdf
Guion X .pdf
Traduccion de guion X .pdf
Listado de locaciones X Xlsx, .pdf
Ficha técnica del proyecto X .pdf
Presupuesto X .pdf
Cronograma X .pdf
Planteamiento inicial de estrategia de X .pdf
comunicacion y divulgacion
Confirmacién no obtencién de estimulo| Correo
del Fondo para el Desarrollo X electrénico
Cinematogréfico (FDC).
Confirmacién de no estar en proceso| Correo
de evaluacién  Convocatorias del electrénico
Fondo para el Desarrollo| X
Cinematogréfico (FDC)
Confirmacién de no recibir resolucién| X Correo
de proyecto nacional. electrénico
Cuadro resumen presupuesto. X Xlsx, .pdf
Cuadro resumen solicitud X .pdf
contraprestacion.
Detalle del presupuesto. X .pdf
Carta de compromiso X .pdf
Registro en la  Direccion de .pdf
Cinematografia del Ministerio de| X
Cultura.
Certificado de financiacion. X .pdf
Certificacion de  consignacion 0 X .pdf
transferencia bancaria
Confirmacién cobertura seriedad. Correo
X electrénico
FC-FO-32 JActa de evaluacion preliminar de| .doc, .pdf
proyecto
FC-FO-34 [Planilla de requisitos PT .pdf
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Codigo GA-IN-4
P TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- Version 4
ProimagenesColombia DIRECCION COMISION FILMICA Y PROMOCION Fecha 12/06/2020
Paginalde 4
ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION COMISION FILMICA Y PROMOCION  CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1100
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS PE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA QE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO DOCUMENTALES ~envol arcnive PROCEDIMIENTO
O C F E . . CTfFEIM]S]R]|C P JCR]JAL [NO|TE
Gestion | Inactivo
Documentos FC-FO-34
Solicitud X .pdf
Cédula de ciudadania persona de| X .pdf
contacto
Péliza de servicio médico X .pdf
Listado de las personas. X Xlsx, .pdf
Sinopsis de la obra X .pdf
Ficha técnica de la obra X .pdf
Hoja de vida productora X .pdf
Cronograma de filmacion X .pdf
Lista de locaciones X .pdf
Presupuesto  de  los  recursos X .pdf
econémicos
2600 CONVOCATORIAS Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
2602 Convocatorias de Promocion se conserva 2 afios en el archivo de gestién y 3
Internacional de Cortometrajes 2 3 X X afios en el archivo central. Cumplido el tiempo
Cédula de ciudadania director ] X pdf de retencién en el archivo.c.entral se .(.jonserva
productor totalmentg len el soporte or|g!r]al, permitiendo su|
Certificado de existencia y X pdf preservacion y  recuperacién para futur;s
representacion legal consultgs, con el objeto de consefvar la Memoria
; ) Institucional, porque a través de estas
Sinopsis X pdf convocatorias se gestionan las estratégias de
Biografia productor X -pdf promocion del cortometraje Colombiano.
Biografia director X .pdf
Ficha técnica cortometraje X .pdf
Presupuesto X .pdf
Foto de director X .pdf, .jpg
Circular informativa X .pdf
3600 INFORMES
3607 Informes de Asistencia a Eventos de 2 3 X X X [Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite
Promocién se conserva 2 afios en el archivo de gestion y 3
FC-FO-25 [informes de asistencia a eventos de X .pdf afios en e.l’ archivo central. Cur.np.lido el tigmpo
promocién de retencion se procede a eliminar mediante
borrado seguro y permanente, ya que durante
FC-FO-35 |Evaluacion satisfaccion  promocion PAPEL este tiempo culmina el control del proceso y su
internacional labor de seguimiento y control por lo cual no
Resultados ~ de  encuestas  de| PAPEL | Software amerita su conservacion. El proceso de
satisfaccion eliminacion se realiza siguiendo los protocolos
establecidos por la Entidad. Se organizan por
evento y cronoldgico.

Hoja 3 de 4




Cadigo GA-IN-4
P TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- Version 4
ProimagenesColombia DIRECCION COMISION FILMICA Y PROMOCION Fecha 12/06/2020
Paginalde 4
ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION COMISION FILMICA Y PROMOCION  CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1100
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIEICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTfFEIM]S]R]|C | P JCR]JAL [NO|TE
Gestion | Inactivo
4600 PLANES Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
4602 Plan Discriminado de Promocion 2 3 X X X se conserva 2 afios en el archivo de gestion y 3
afios en el archivo central. Cumplido el tiempo
FC-FO-10 |Plan discriminado de promocisn X pdf de retencion en el archivo central se conserva en
el soporte original permitiendo su preservacion y
recuperacion para futuras consultas, con el
objeto de conservar la Memoria Institucional,
porque a través de este Plan se gestionan las
estratégias que contribuyan a incentivar la
promocién de los talentos, contenidos y servicios
colombianos como escenario de rodaje a nivel
nacional e internacional.
5500 REQUERIMIENTOS Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite
5502 Requerimientos Externos 2 3 X | x X | X se conserva 2 afios en el archivo de gestiony 3
Solicitud de migracién Colombia X PAPEL | .pdfiCorreo afios en el archivo central. Cumplido el tiempo
eletronico de retencion se procede a eliminar, ya que
durante este tiempo culmina el control del
proceso y su labor de seguimiento y control por
lo cual no amerita su conservacion. El proceso
de eliminaciéon se realiza siguiendo los|
protocolos establecidos por la Entidad.

Convenciones
O: Original - C: Copia
F: Fisico - E: Electrénico

CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M: Reproduccién por Medio Técnico - S: Nombre y Cargo: SILVIA ECHEVERRI BOTERO - DIRECTORA COMISION FILMICA Y PROMOCION
Seleccion
R: Restringida - C: Confidencial - I: Interna - P: Publica \ .
CR: Cronolégico - AL: Alfabético - NO: Numérico - TE: Tematico i P ’& ,
Firma Responsable: | — 1 o= =
Fecha: JUNIO 12 DE 2020

APROBADO MEDIANTE ACTA DE COMITE DE ARCHIVO No. 6 DEL 1 DE JUNIO DE 2020

Hoja 4 de 4



- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- \f;i'i%‘r’] fA"N'E’
- . DIRECCION PROGRAMAS FONDO DESARROLLO
ProimagenesColombia p . Fecha 12/06/2020
CINEMATOGRAFICO Y FORMACION Saoaldes
ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

DIRECCION PROGRAMAS FONDO

OFICINA PRODUCTORA DESARROLLO CINEMATOGRAFICO Y CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1200
FORMACION
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E .. . CTlE|IM]S]R]|C | P |CR]JALNO|TE
Gestion | Inactivo
1100 ACTAS
1108 Actas Convocatorias Fondo para el 1 9 X X X1 X X [Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
Desarrollo Cinematogréafico FDC se conserva 1 afio en el archivo de gestién y 9|
afios en el archivo central. Cumplido el tiempo
Carta de Invitacion X pdf de retencion en el archivo central, se conserva
Comunicaciones X pdf permanentemente en el soporte fisico
. ; - ' electrénico, garantizando su preservacion
FC-FO-27 [instructivo miembros del Comité X PAPEL .pdf o 9 pr Y
recuperacion, ya que adquiere valores
Evaluador - -
PAPEL secundarios como prueba de las actuaciones Vyj
FC-FO-02 |Actas de proyectos aceptados y no X -pdf evidencia de la planificacion y aprobacion de los
a_ceptados eventos y programas de formacion. La serie se
FC-FO-3 |Lista de Proyectos Aceptados -pdf digitaliza en el archivo de gestién con el fin de|
FC-FO-4 ]Acta de Proyectos Preseleccionados X PAPEL .pdf preservar fisicamente el documento para
efectos de consulta. Se ordena de acuerdo a la|
FC-FO-6 JActa de Proyectos sugeridos al X PAPEL .pdf categoria.
CNACC
FC-FO-5 |Lista de Proyectos Preseleccionados X .pdf
FC-FO-7 |Lista de Proyectos Beneficiarios de X .pdf
Estimulos del FDC
2600 CONVOCATORIAS
2603 Convocatorias Fondo para el Desarrollo 1 9 X X X X |Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se|
Cinematoaréfico FDC conserva 1 afio en el archivo de gestion y 9 afios en el
Propuesta creativa X .pdf archivo central. Cumplido el tiempo de retenci6n en el
Cédula de Ciudadania X pdf archivo central, seleccionar una muestra sistematica,
teniendo en cuenta los proyectos ganadores de cada]
Certificaciones X pdf convocatoria por modalidad, la muestra se conserva en
su soporte original permitiendo su preservacién |
Certificado de Existencia y Representacion X pdf recuperaciéon para futura consulta, los documentos
Legal : restantes de la muestra se eliminan, siguiendo los
Autorizaciones X .pdf protocolos establecidos por la Entidad.
Presupuesto del Proyecto X pdf RUTA: www.convocatoriafdc.com
3800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite se
3805 Control Programas de Formacién 1 5 X X X conserva 1 afio en el archivo de gestion y 5 afios en el
archivo central. Cumplido el tiempo de retencion se|
FC-FO-30 Control de asistencia programas de] X PAPEL procede a eliminar, ya que durante este tiempo culmina
formacion el control del proceso y su labor de seguimiento y|
Encuestas X PAPEL .pdf control por lo cual no amerita su conservacion. El
proceso de eliminacién se realiza siguiendo los
protocolos establecidos por la Entidad.
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- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- \f;i'i%?] fA IN-5
. s DIRECCION PROGRAMAS FONDO DESARROLLO
ProimagenesColombia p . Fecha 12/06/2020
CINEMATOGRAFICO Y FORMACION —
Pagina 1 de 2
ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
DIRECCION PROGRAMAS FONDO
OFICINA PRODUCTORA DESARROLLO CINEMATOGRAFICO Y CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1200
FORMACION
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E .. . CTfEJIM]S]R C | P |CR]JALNO|TE
Gestion | Inactivo
4500 PIEZAS PROMOCIONALES 1 1 X X X |Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se|
conserva 1 afio en el archivo de gestién y 1 afio en el
. archivo central (servidor-backup). Cumplido los 2 afios
Piezas X -pdf, .jpg, de retencion, se conserva permanentemente las piezas
-gif de programas del FDC y fomacién,segln lineamientos|
. . pdf, .jpg, de tecnologia y se respalda con una copia backup
Material promocional X gif permitiendo su preservaciéon y recuperacion para]
o futuras consultas, adquiere valores secundarios como
Invitaciones X pdf prueba de la gestion.
Postales X pdf
5100 PROGRAMAS Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se|
5103 Programas de Formacién 1 9 X X X conserva 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios en el
" archivo central. Cumplido el tiempo de retencién en el
FC-FO-19 Plan de Programas de Formacion X XIsx archivo central, se conserva permanentemente,
garantizando su preservacion y recuperacion, adquiere
valores secundarios como prueba de la gestion Y|
planificaciéon de los programas de formacién. La
informacién electrénica se conserva en las plataformas
vigentes, segln lineamientos de tecnologia y se|
respalda con una copia backup permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.
5500 REQUERIMIENTOS Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se|
5502 Requerimientos  de  Informacién  de| 1 4 X X X conserva 1 afio en el archivo de gestion y 4 afios en el
Convocatorias archivo central. Cumplido el tiempo de retencién se|
Solicitud X PAPEL Correo procede a eliminar, ya que durante este tiempo culmina
electrénico el control del proceso y su labor de seguimiento yj|
control por lo cual no amerita su conservacién. El
Respuesta X PAPEL Correo proceso de eliminacién se realiza siguiendo los
electrénico protocolos establecidos por la Entidad.
Convenciones
O: Original - C: Copia
F: Fisico - E: Electrénico .
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M: Reproduccion por medio técnico - S: Nombre y Cargo: ANDREA AFANADOR LLACH - DIRECTORA PROGRAMAS FDC Y FORMACION

Seleccion
R: Restringida - C: Confidencial - I: Interna - P: Pablica
CR: Cronolégico - AL: Alfabético - NO: Numérico - TE: Tematico

Judrt Q)Q?W"J"{ u“d’\

JUNIO 12 DE 2020

Firma Responsable:

Fecha:

APROBADO MEDIANTE ACTA DE COMITE DE ARCHIVO No. 6 DEL 1 DE JUNIO DE 2020
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Broima’genesColombia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-
DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS

Codigo

GA-IN-6

Version

1

Fecha

12/06/2020

Paginalde 4

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA

PROIMAGENES COLOMBIA
DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CODIGO OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION

1300

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

cobico DOCUMENTALES

DISPOSICION
FINAL

TIEMPOS DE
RETENCION

TRADICION
DOCUMENTAL

SOPORTE O
FORMATO

CLASIFICACION

SISTEMA DE
ORDENACION

PROCEDIMIENTO

o c F E Archivo J Archivo t ol e |y | g
Gestion | Inactivo

R

C

P

CR]AL [NO|TE

1300 BASE DE DATOS MAESTRAS

Fuentes primarias

X Xlsx/ 1 4 X
Tableu

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite
se conserva 1 afio en el archivo de gestion y 4
afios en el archivo central (servidor-backup).
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se conserva totalmente ya que estos
documentos permiten documentar la gestién de
la Entidad. La informacion electronica se|
conserva en las plataformas vigentes, segun
|lineamientos de tecnologia y se respalda con
una copia backup permitiendo su preservacion y
recuperacion para futuras consultas.

1400
1401

BOLETINES
Boletines Estadisticos
Boletines estadisticos

X pf,
Paaina Web

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite
se conserva 1 afio en el archivo de gestién y 4
afios en el archivo central (servidor-backup).
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se conserva totalmente ya que estos
documentos permiten documentar la gestién de
la Entidad. La informacion electronica se|
conserva en las plataformas vigentes, segun
|lineamientos de tecnologia y se respalda con
una copia backup permitiendo su preservacion y
recuperacion para futuras. consultas.

3200
3201

ESTUDIOS
Estudios Estadisticos
Fuentes primarias

Estudio

pdf, pptx, .docx,
Xlsx
X pdf, pptx, .docx

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite
se conserva 1 afio en el archivo de gestion y 4
afios en el archivo central (servidor-backup).
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se conserva totalmente ya que estos)
documentos permiten documentar la gestién de
la Entidad. La informacién electronica se|
conserva en las plataformas vigentes, segin
|lineamientos de tecnologia y se respalda con
una copia backup permitiendo su preservacion y
recuperacion para futuras consultas.

Hoja 1 de 4



Cadigo GA-IN-6
P _ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- Version 1
ProimagenesColombia DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS Fecha 12/06/2020
Paginalde 4
ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1300
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIEICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
(@] C F E CTJEIM]S]R C | P JCR]JAL|NO]TE

Gestion | Inactivo

3200 ESTUDIOS

3202 Estudios Sectoriales 1 4 X X X [Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite
Fuentes primarias X pdf, pptx, .docx, se conserva 1 afio en el archivo de gestion y 4
xsx, afios en el archivo central (servidor-backup).

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se conserva totalmente ya que estos
documentos permiten documentar la gestién de
la Entidad con el objeto de conservar la
Memoria Institucional. La informacién electrénical
se conserva en las plataformas vigentes, segin
|lineamientos de tecnologia y se respalda con
una copia backup permitiendo su preservacion y
recuperacion para futuras consultas.

Estudio X pdf, ppt, .docx

5100 PROGRAMAS

5104 Programas Eventos Institucionales - 1 4 X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite
Bogota Audiovisual Market - BAM se conserva 1 afio en el archivo de gestién y 4

1. Programacién académica afios en el archivo central (servidor-backup).

Brunch. X .pdf, .doc, Cumplido el tiempo de retencién en el archivo

xlsx, .jpg, central se conserva totalmente ya que estos

documentos permiten documentar la gestion
misional de la Entidad. La informacion
electrénica se conserva en las plataformas
vigentes, segun lineamientos de tecnologia y se
respalda con una copia backup permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras)
consultas.

Forum. X .pdf, .doc,
XlIsx, .jpg,

Market sessions. X .pdf, .doc,

XIsx, .jpg,
.mov

Bam Talks. X .pdf, .doc,

XIsx, .jpg,
.mov

2. Guest Office
Tabla maestra X Xlsx

3. Acreditaciones
Tabla maestra X Xlsx

Hoja 2 de 4



Cadigo GA-IN-6
P _ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- Version 1
ProimagenesColombia DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS Fecha 12/06/2020
Paginalde 4
ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1300
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E . . CTJE|M R|C | P JCR]JAL [NO|TE
Gestion | Inactivo
4. Secciones
.pdf, .doc,
BAM Projects X XIS, .jpg,
.pdf, .doc,
XIsx, .jpg,
BAM Screenings X
.pdf, .doc,
XIsx, .jpg,
BAMMERS X
.pdf, .doc,
Stories X Xlsx, .jpg,
.pdf, .doc,
New Media X XIsx, .jpg,
.pdf, .doc,
Animation X XIsx, .jpg,
5. Alianzas
.pdf, .doc,
Acuerdos de participacion. X Papel correo
electrénico
Presentaciones. X .ppt
Tabla maestra. X .xslx
6. Produccion
Eventos especiales (BAM Nights, .pdf, .doc,
inauguracion, clausura, happy hours, xlIsx, .jpg,
entre otros) X
Proveedores .pdf, .doc,
X XIsx, .jpg,

Hoja 3 de 4



Cadigo GA-IN-6
P _ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- Version 1
ProimagenesColombia DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS Fecha 12/06/2020
Paginalde 4
ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1300
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEfM]S]R]|C | P JCR]JAL [NO|TE
Gestion | Inactivo
7. Publicaciones
.pdf, .doc,
Jpg,
disefio(.jpeg,
Artes. X .png, .gif, .
html, .java,
adobe)
Catélogo contenido. X .pdf
Catélogo Industria. X .pdf
Programacion. X .pdf
Logos. X .pdf, jpg
8. Comunicaciones
Campafia BAM .pdf, .docx,
XIsx, .jpg,
X .gif, .png,
.html, .mov
9. Informes finales.
Informe del evento .pdf, doc.,
X ppt. .jpg
Estudio de medicion .pdf, doc.,
X XlIsx
Informes de equipo BAM X .pdf, doc.,
.jpg, xlsx

Convenciones
O: Original - C: Copia
F: Fisico - E: Electronico

CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M: Reproduccién por Medio Técnico - S: Seleccién

R: Restringida - C: Confidencial - I: Interna - P: Publica
CR: Cronolégico - AL: Alfabético - NO: Numérico - TE:

Temético

Nombre y Cargo:

Firma Responsable:

Fecha:

APROBADO MEDIANTE ACTA DE COMITE DE ARCHIVO No. 6 DEL 1 DE JUNIO DE 2020

JULIANA ORTIZ GARCIA - DIRECTORA DE PLANEACION Y PROYECTOS

Qg

oo
JUNIO 12 DE 2020
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Coédigo GA-IN-7
o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- Version 4
ProimagenesColombia DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA Fecha 12/06/2020
Pagina 1 de 17
ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEIM]S]|R]C | P JCR]ALNOJTE
Gestion | Inactivo
1100 ACTAS
1101 Actas Comité de Convivencia 2 3 X X X X Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios, luego de|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
Citacion X G Suite procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
archivo central donde se conserva por 3 afios. Cumplido el
Actas X PAPEL tiempo de 5 afios, se procede a digitalizar para su posterior]
consulta y conservar en ambos soportes. Aplica norma legal
de creacion, Resolucion 652 de 2012 de Ministerio de]
Proteccion Social.
1100 ACTAS Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio una vez
1102 Acta Comité de Pagos 1 1 X X X finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
» transferir al archivo central donde se conserva por 1 afio.
GA-FO-53 JActa de aprobacion de pagos | - . . L .
X PAPEL Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que culmina el
desembolsos .
control del proceso y su labor de seguimiento y control por Io|
cual no amerita su conservacion.
1100 ACTAS
1104 Actas Comité Operativo Convenio DIAN 2 8 X X X X Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
Actas X PAPEL transferir al archivo central donde se conserva por 8 afios.
GR-FO-9 Seguimiento trimestral sujetos pasivos CDC Cumplido (?|.tlemp0 de 10 afios, se progede a ellmlruar el
X PAPEL soporte original, ya que durante este tiempo culmina el
GR-FO-5 Control de titulos de depésito judicial X PAPEL control del proceso y su labor de seguimiento y control por Io|
cual no amerita su conservacion. Aplica norma legal
especifica de conservacion, Art. 632 del Estatuto Tributario,
Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de Comercio y Art. 28 de la Ley|
962 de 2005 para la conservacion de los documentos
contables, toda vez que refleja la utilizaciéon de los recursos
financieros.
1100 ACTAS
1105 Actas Comité Paritario de Seguridad y 2 18 X X X X Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios, luego de|
Salud en el Trabaio finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
Citacion X G Suite procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
Actas X PAPEL archivo central donde se conserva por 18 afios. Cumplido el
tiempo de 20 afios, se procede a digitalizar para su posterior|
consulta y conservar permanentemente en el soporte
original. Aplica norma legal especifica de conservacion, Art.
13 Decreto 1443 de 2014 y Art. 2.2.4.6.13 Decreto 1072 de
2015
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Coédigo GA-IN-7
o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- Version 4
ProimagenesColombia DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA Fecha 12/06/2020
Pagina 1 de 17
ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEIM]S]|R]C P JCR]ALNOJTE
Gestion | Inactivo
1100 ACTAS Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio una vez|
1110 Actas de Arqueo de Caja 1 1 X X X flnalnzac!as las gctuauones y resuelto el tramite, Iue~go
GA-FO-36 i transferir al archivo central donde se conserva por 1 afio.
A [Arqueo de caja menor X PAPEL Finalizado el tiempo de retencion, eliminar ya que culmina el
GA-FO-37  JArqueo de caja en ddlares X PAPEL control del proceso y su labor de seguimiento y control por loj
GA-FO-38  JArqueo de caja en euros X PAPEL cual no amerita su conservacion. Aplica norma legal
especifica de conservacion Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de|
Comercio y Ley 962 de 2005 art. 28.
1100 ACTAS
112 Actas de Eliminacién Documental 1 9 X X CUSFOdIar en el arChNO. de gestion por 1 afio, II,JegO de
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
Actas de eliminacién documental X PAPEL procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
archivo central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el
tiempo de 10 afios, se conserva permanentemente en ambos|
soportes, ya que constituyen parte del patrimoniol
documental, son instrumentos archivisticos que regulan la]
produccién documental y controlan la politica archivistica de
la entidad.
1100 ACTAS
1114 Actas Presentacion Estados Financieros 1 1 X X CUSFOdIar en el archlyo de gestion por 1 a,no. una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
ER-FO-6 Acta de reunion presentacion de estados X PAPEL transferir al archivo central donde se conserva por 1 afio.
ffinancieros Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que la
Balances X PAPEL informacién se consolida en los Estados Financieros. No
aplica norma especifica de conservacion.
1100 ACTAS
1115 Actas de Reunién Comité Interno del 1 9 X X Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio, luego de|
Archivo finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite of
Actas de reunién comité interno de archivo X PAPEL procgdlmlento administrativo que le dio orlgen, transf§r|r al
archivo central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el
tiempo de 10 afios, se conserva permanentemente en ambos
soportes, ya que constituyen parte del patrimoniol
documental, son instrumentos archivisticos que regulan la|
produccién documental y controlan la politica archivistica de|
la entidad.
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OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEIM]S]|R]C | P JCR]ALNOJTE
Gestion | Inactivo
1100 ACTAS
1116 Actas de Transferencia Liquidacién 2 8 X X X X Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios, luego de
FOCINE finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite of
Actas de transferencia X PAPEL .pdf procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
Procesos legales X PAPEL df grchlvo centraINdonde se conservg por.8 afios. Cumplldo.el
tiempo de 10 afios, se procede a digitalizar para su posterior|
consulta y conservar permanentemente en el soporte
original. La informacion refleja la transferencia de los activos
de informacion, en el proceso de liquidacién de FOCINE af
Proimagenes.
1200 APORTES Custodiar en el archivo de gestién por 1 afio, luego de
1201 Aportes Parafiscales 1 79 X X X X fmallzafja.s las aptyacpnes y res.uelto. el tramng [o]
. . procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
Pagos de Seguridad Social X -pdf archivo central donde se conserva por 79 afios. Cumplido el
GA-FO-44  |Liquidacion de aportes seguridad social, X pdf tiempo de 10 afios, se procede a digitalizar para su posteior|
parafiscales v prestaciones sociales consulta y conservar permanentemente en ambos soportes.
1200 APORTES Custodiar en el archivo de gestiéon por 1 afio, luego de
1202 Aportes Miembros Fundadores fmallzada; las actuaplongs y resuglto el Framlte [o]
1 9 X X X X procedimiento que le dio origen, transferir al archivo central
donde se conserva por 9 afios. Cumplido el tiempo de 10|
Aportes X PAPEL afios, se procede a digitalizar para su posteﬁor consulta y|
o conservar totalmente en ambos soportes. Aplica norma legal
Comunicaciones X PAPEL especifica de conservacion Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de
Comercio y art. 28 de la Ley 962 de 2005.
1500 CIERRE CONTABLE MENSUAL 1 9 X X X Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio una vez|
Comprobante de Ingreso CXC % PAPEL flnallzadgs las gctuamones y resuelto el tramite, Iu~ego
. transferir al archivo central donde se conserva por 9 afios.
Causaciones X PAPEL Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que lal
Factura X PAPEL informacién pierde vigencia contable y se consolida en los
Ajustes X PAPEL estados financieros y libros contables. Aplica norma legal
GA-FO-32  |pepreciaciones X PAPEL especifif:a de conservacién Art. 59 y Art. 60 del Cédigo dej
o Comercio y Art. 28 de la Ley 962 de 2005 para I
Comprobante de depreciaciones X PAPEL conservacion de los documentos contables, toda vez que|
GA-FO-42 Liquidacién Némina X PAPEL refleja la utilizacién de los recursos financieros.
GA-FO-31 Memorando Interno X PAPEL
GA-FO-43  |Comprobante de némina .pdf
GA-FO-33 JAmortizaciones X PAPEL
GA-FO-40 |Diferencia en cambio de moneda extranjera PAPEL
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEIM]S]|R]C P JCR]ALNOJTE
Gestion | Inactivo
1600 CIRCULARES
1601 Circulares Informativas 1 1 X X Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio, finalizadas las
Circulares informativas X of actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al archivo
P central donde se conserva por 1 afio. Finalizado el tiempo de|
retencién en el archivo central, eliminar ya que durante este
tiempo pierde su vigencia y culmina el control del proceso Y|
su labor de seguimiento y control por lo cual no amerita su|
conservacion.
1800 COMPROBANTES CONTABLES Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio una vez|
1801 Comprobantes de Egreso  Fondo 1 9 X X X finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
Desarrollo Cinematografico - FDC transferir al archivo central donde se conserva por 9 afios.
Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que la
Comprobante de egreso X PAPEL informacién pierde vigencia contable y se consolida en los
estados financieros y libros contables. Aplica norma legal
PAPEL
Orden de pago X especifica de conservacion Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de|
Factura X PAPEL Comercio y Art. 28 de la Ley 962 de 2005 para la|
Documento equivalente a factura X PAPEL conservacion de los documentos contables, toda vez que|
Cuenta de cobro X PAPEL refleja la utilizacion de los recursos financieros.
Orden de operacion general fiduciaria X PAPEL
Causaciones X PAPEL
GA-FO-9 Legalizacién de gastos de viaje en Colombia X PAPEL
GA-FO-10 |Legalizacién de gastos de viaje en el X PAPEL
exterior - délares
GA-FO-11  JLegalizacion de gastos de viaje en el X PAPEL
exterior - euros
GA-FO-12  |JLegalizacién de anticipo en pesos X PAPEL
GA-FO-29 |Legalizacién de anticipo otras monedas X PAPEL
1800 COMPROBANTES CONTABLES Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio una vez
1802 Comprobantes de Egreso Fondo Filmico 1 9 X X X finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
Colombia transferir al archivo central donde se conserva por 9 afios.
Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que I
Comprobante de egreso X PAPEL informacién pierde vigencia contable y se consolida en los
Orden de pago X PAPEL estados financieros y libros contables. Aplica norma legal
Factura X PAPEL especifica de conservacion Art. 59 y Art. 60 del Cadigo de|
Cuenta de cobro Comercio y Art. 28 de la Ley 962 de 2005 para la
o X PAPEL conservacion de los documentos contables, toda vez que|
Autorizacion de pagos X PAPEL refleja la utilizacion de los recursos financieros.
GA-FO-7 Orden interna de pago X PAPEL
Causaciones X PAPEL
GA-FO-9 Legalizacién de gastos de viaje en Colombia X PAPEL
GA-FO-10 |Legalizacién de gastos de viaje en el X PAPEL
exterior - délares
GA-FO-11 |Legalizacién de gastos de viaje en el X PAPEL
exterior - euros
GA-FO-12  |JLegalizacién de anticipo en pesos X PAPEL
GA-FO-29 |Legalizacién de anticipo otras monedas X PAPEL
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OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CcODIGO - _ PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
o) c F E Iy “letle|m]s]Rr]|C P |CcR]AL [NO|TE
Gestion | Inactivo
1800 COMPROBANTES CONTABLES Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio una vez|
1803 Comprobantes de Egreso Proimagenes 1 9 X X X finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
transferir al archivo central donde se conserva por 9 afios.
Comprobante de egreso X PAPEL Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que la
den d PAPEL informacién pierde vigencia contable y se consolida en los
Orden de pago X estados financieros y libros contables. Aplica norma legal
Factura X PAPEL especifica de conservacion Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de
Documento equivalente a factura X Comercio y Art. 28 de la Ley 962 de 2005 para la]
Cuenta de cobro X PAPEL conservacion de los documentos contables, toda vez que|
refleja la utilizacién de los recursos financieros.
Comprobante de transferencia X PAPEL
Causaciones X PAPEL
GA-FO-9 Legalizacién de gastos de viaje en Colombia X PAPEL
GA-FO-10 |Legalizacién de gastos de viaje en el X PAPEL
exterior - délares
GA-FO-11 JLegalizacién de gastos de viaje en el X PAPEL
exterior - euros
GA-FO-12 |JLegalizacién de anticipo en pesos X PAPEL
GA-FO-29 |Legalizacién de anticipo otras monedas X PAPEL
GA-FO-54  JReembolso caja menor X PAPEL
1900 CONCEPTOS
1902 Conceptos Tributarios 2 4 X X Custodiar en el archivo de gestion por 2 afios, finalizadas las
Solicitud X PAPEL pdf actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al archivo
. . ’ central donde se conserva por 4 afios. Finalizado el tiempo
Conceptos tributarios X PAPEL -pdf de retencion en el archivo central, eliminar ya que durante|
este tiempo pierde su vigencia y culmina el control dell
proceso y su labor de seguimiento y control por lo cual noj
amerita su conservacion.
2000 CONCILIACIONES 1 9 X X X Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio una vez
2001 Conciliaciones Bancarias finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
GAFO-8 o . transferir al archivo central donde se conserva por 9 afios.
e Conciliacion bancaria X PAPEL Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que Iaf
Extractos X PAPEL informacién de las conciliaciones bancarias se consolida en
los Estados Financieros y libros de contabilidad. Aplica]
norma legal especifica de conservacion. Art. 59 y Art. 60 del
Codigo de Comercio y Art. 28 de la Ley 962 de 2005.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEIM]S]|R P JCR]ALNOJTE
Gestion | Inactivo
2300 CONTRATOS 2 8 X X Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios una vez|
2301 Contratos de Encargo Fiduciario finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego|
o transferir al archivo central donde se conserva por 8 afios.
Contratos de encargo fiduciario X PAPEL - . L .
Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que la
Otrosies al contrato X PAPEL informacién pierde vigencia. Aplica norma legal especifica de
Comunicaciones X PAPEL conservacion Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de Comercio y Art.
28 de la Ley 962 de 2005.

2100 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio una vez|

finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego

2101 Consecutivo de Comunicaciones 1 9 X X transferir al archivo central donde se conserva por 9 afios.
Recibidas Finalizado el tiempo de retencion, eliminar ya que pierde su

GA-FO-30  |Consecutivo de Correspondencia recibida X PAPEL xlsx vigencia. Aplica norma legal especifica de creacion y|
administracion, Acuerdo 060 de 2001.
Listado de nimeros radicados anulados X Xlsx

2100 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio una vez

finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego

2102 Consecutivo de Comunicaciones 1 9 X X trgnsferir al a(chivo central do.r!de S? gonserva por.9 afios.
Enviadas F}nallzgdo el t.lempo de retencion, ellml,n.ar ya que plerﬁe su

vigencia. Aplica norma legal especifica de creacion vy
GA-FO-84 JConsecutivo de correspondencia enviada X PAPEL xlsx administracion, Acuerdo 060 de 2001.
Copia de las comunicaciones X PAPEL
Listado de nimeros radicados anulados Xlsx

2200 CONSECUTIVO DE FACTURAS 1 9 X X Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio una vez|

Facturas X PAPEL pdf finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
transferir al archivo central donde se conserva por 9 afios.
Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que la
informacién pierde vigencia contable, se contabilizan y se
consolidan en los estados financieros y libros contables.
Aplica norma legal especifica de conservacion Art. 59 y Art.
60 del Cédigo de Comercio y Art. 28 de la Ley 962 de 2005
para la conservacion de los documentos contables, toda vez|
que refleja la utilizacién de los recursos financieros.

2400 CONTRIBUCION PARAFISCAL CUOTA 1 9 X X Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio, luego de|
PARA EL DESARROLLO] finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite of
CINEMATOGRAFICO procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al

. o archivo central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el

2401 Decla.racmnes de Pago Contribucion tiempo de 10 afios, se procede a eliminar teniendo en cuenta
Parafiscal que pierde sus valores contables. Aplica norma legal
Comunicaciones X PAPEL especifica de conservacion Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de|
Declaraciones pago mensual X PAPEL Comercio y Art. 28 de la Ley 962 de 2005 para la]
Actos administrativos emitidos por la DIAN - X PAPEL conservacion de los documentos contables, toda vez que
cuando aplique refleja la utilizacién de los recursos financieros.

GR-FO-11 |Base de datos CDC X Xlsx
GR-FO-4 Comparativo bimestral taquilla declarada vs X Xlsx
taquilla reportada
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OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEIM]S]|R]C P JCR]ALNOJTE
Gestion | Inactivo
2700 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Custodiar en el archivo de gestion por 2 afios, finalizadas las
2701 Declaracién al Impuesto al Valor| 2 8 X X X actuaciones y resuelto el tramite, transferir al archivo centrall
Aareaado IVA donde se conserva por 8 afios. Culminado el tiempo de|
Borrador de la declaracién pdf retencién eliminar, segln lo establecido por la Ley 962 de
Acta de revisoria fiscal PAPEL 2005 Art. 28. Estatuto Tributario Capitulo Il Declaraciones
Tributarias art. 632 y arts. 574 a 590.
Declaracién del impuesto .pdf
Recibo de pago .pdf
2700 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Custodiar en el archivo de gestion por 2 afios, finalizadas las
2702 Declaracién de Renta 2 8 X X X actuaciones y resuelto el tramite, transferir al archivo central
B donde se conserva por 8 afios. Culminado el tiempo de|
Borrador de la declaracion -pdf retencion eliminar, segun lo establecido por la Ley 962 de
Acta de revisoria fiscal PAPEL 2005 Art. 28. Estatuto Tributario Capitulo Il Declaraciones
Declaracién del impuesto pdf Tributarias art. 632 y arts. 574 a 590.
Recibo de pago .pdf
2700 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Custodiar en el archivo de gestion por 2 afios, finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite, transferir al archivo central
2703 Declaracién Impuesto de Retencién en laf 2 8 X X X donde se conserva por 8 afios. Culminado el tiempo de|
Fuente retencién eliminar, segln lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28. Estatuto Tributario Capitulo Il Declaraciones
Borrador de la declaraciéon .pdf Tributarias art. 632 y arts. 574 a 590.
Acta de revisoria fiscal PAPEL
Declaracion del impuesto .pdf
Recibo de pago .pdf
2700 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Custodlar en el archivo de ge;tlon por 2 aﬁos, flna!lzadas las|
actuaciones y resuelto el trdmite, transferir al archivo central
2704 Declaracion Impuestos de ICA RETEICA 2 8 X X X donde”se conserva por 8 afios. quminado el tiempo de|
retencién eliminar, segln lo establecido por la Ley 962 de|
Borrador de la declaracion .pdf 2005 Art. 28. Estatuto Tributario Capitulo Il Declaraciones
Acta de revisoria fiscal PAPEL Tributarias art. 632 y arts. 574 a 590.
Declaracion del impuesto -pdf
Recibo de pago .pdf
2900 ESTADOS FINANCIEROS
2901 Estados Financieros Fondo del 1 9 X X X f(?us;cdcliar enI el archlvo. de gestion porI 1 aﬁlo, Iyego de|
Desarrollo Cinematogréafico - FDC malza. a.s as af:tyacpnes y regue [C.’ € tramltg N
procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
Balance general X -pdf archivo central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el
Estado de resultados X pdf tiempo de 10 afios, se procede a digitalizar para su posterior|
Estado de cambios en el patrimonio X pf consulta y conservar permanentemente en el soporte|
. . " ' original, estos documentos muestran la ejecucién de las
Estado de cambios en la Situacion X -pdf politicas contables y evidencia el manejo financiero de Ia|
Flnar;cledraﬂ ios de efect o Entidad, la informacién alli contenida genera un valor
Estado de flujos de efectivo X P secundario de caracter administrativo, juridico, legal |
Estados financieros consolidados X .pdf contable. Aplica norma legal especifica de conservacion Art.
59 y Art. 60 del Cédigo de Comercio y Art. 28 de la Ley 962
de 2005 para la conservacion de los documentos contables,
toda vez que refleja la utilizacién de los recursos financieros.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEIM]S]|R]C | P JCR]ALNOJTE
Gestion | Inactivo
2900 ESTADOS FINANCIEROS
2902 Estados Financieros Fondo Filmico 1 9 X X | X Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio, luego de
Colombia - FFC finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite of
Balance general X .pdf procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
Estado de resultados X pdf archivo central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el
Estado de cambios en el patrimonio X df tiempo de 10 afios, se procede a digitalizar para su posterior|
) o . consulta y conservar permanentemente en el soporte|
Estado de cambios en la situacion financieral X -pdf original, estos documentos muestran la ejecucién de las
Estado de flujos de efectivo X .pdf politicas contables y evidencia el manejo financiero de la
Estados financieros consolidados X pdf Entidad, la informacién alli contenida genera un valor|
secundario de caracter administrativo, juridico, legal yj|
contable. Aplica norma legal especifica de conservacion Art.
59 y Art. 60 del Cédigo de Comercio y Art. 28 de la Ley 962
de 2005 para la conservacién de los documentos contables,
toda vez que refleja la utilizacion de los recursos financieros.
2900 ESTADOS FINANCIEROS
2903 Estados Financieros Proimagenes 1 9 X X X Custodiar en el archivo de gestiéon por 1 afio, luego de|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite of
Balance general X .pdf procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
Estado de resultados X pdf archivo central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el
Estado de cambios en el patrimonio X of tiempo de 10 afios, se procede a digitalizar para su posterior|
. p. o . P consulta y conservar permanentemente en el soporte|
Estado de cambios en la situacion financieral X -pdf original, estos documentos muestran la ejecucién de las
Estado de flujos de efectivo X .pdf politicas contables y evidencia el manejo financiero de Ia|
Estados financieros consolidados X pdf Entidad, la informacién alli contenida genera un valor|
secundario de caracter administrativo, juridico, legal Y|
contable. Aplica norma legal especifica de conservacion Art.
59 y Art. 60 del Cédigo de Comercio y Art. 28 de la Ley 962
de 2005 para la conservacion de los documentos contables,
toda vez que refleja la utilizacién de los recursos financieros.
3300 HISTORIALES 1 9 X X X Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio, luego de|
3301 Historial de Inmuebles finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
L procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
Cotlz.acu)nes X PAPEL archivo central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el
Escrituras X PAPEL tiempo de 10 afios, se procede a digitalizar para su posterior|
Planos X PAPEL consulta y conservar permanentemente en el soporte|
Impuesto predial X PAPEL original, por ser bien de interés cultural.
Certificado de tradicion y libertad X .pdf
Avallios X PAPEL
Inspecciones de servicios publicos X PAPEL
Estudios estructurales X PAPEL
Facturas X PAPEL
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OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEIM]S]|R]C | P JCR]ALNOJTE
Gestion | Inactivo
3300 HISTORIALES 1 9 X X X Custodiar en el archivo de gestién por 1 afio, una vez el
3302 Historial de Vehiculos vehiculo es dado de baja o vendido a un tercero, luego
o transferir al archivo central donde se conserva por 9 afios.
Cotizaciones X PAPEL Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,
Factura de compra X PAPEL eliminar ya que durante este tiempo pierde su vigencia, por 10|
Formulario de inscripcion ante el RUNT X PAPEL cual no amerita su conservacion y no constituye informacién
Seguro Obligatorio-SOAT X PAPEL de carécter misional.
Certlflggdo dela revn;non técnico mecénica y| X PAPEL
de emisiones contaminantes
Impuesto vehiculo X PAPEL
Tarjeta de propiedad X PAPEL
Péliza X PAPEL
Documento de traspaso X PAPEL
Registros de mantenimiento X PAPEL
3400 HISTORIAS LABORALES 1 79 X X X X X Custodiar en el archivo de gestiéon por 1 afio, luego de]
GH-FO-01 o | retirado el empleado, transferir al archivo central donde se|
Requisicion de persona X PAPEL conserva por 79 afios. Finalizado el tiempo de retencion en el
GH-FO-02 Guia de induccién de personal X PAPEL archivo central, se aplicard una seleccién sistematica del
30% de las Historias Laborales de los empleados que|
GH-FO-05 Entrenamiento especifico del cargo X PAPEL presentaron enfermedad laboral, los empleados retirados por
. . despido, de los Directores y de los empleados que hayan|
GH-FO-06 5
Evaluacion periodo de prueba X PAPEL cumplido mas de 20 de vinculacién con la entidad, laj
GH-FO-07  [indice de carpeta personal némina X PAPEL seleccion se realizard hasta completar la muestra. Estal
documentacion formara parte de la memoria institucional de|
GH-FO-08  [sojicitud de Vacaciones X PAPEL la Entidad. La muestra se digitalizard garantizando su
Contrato de trabajo X PAPEL integridad, ,d.lsponlbllldad”y confld.er.u:lahq?d. Apllca norma
legal especifica de creacién y administracion. Circular 04 del
Afiliaciones a seguridad social X PAPEL 2003 y el Decreto Ley 2663 Cédigo Sustantivo de Trabajo)
Certificaciones Laborales X PAPEL art. 264.
Concepto médico ocupacional X PAPEL
Fotocopia de la cédula X PAPEL
Hoja de vida y soportes X PAPEL
Incapacidades X PAPEL
Reporte de accidente de trabajo X PAPEL
GC.FO-8 Acta de entrega y recibo de elementos X
Carta de renuncia X PAPEL
Respuesta a carta de renuncia X PAPEL
Paz y Salvo X PAPEL
quta de remision al examen médico de X PAPEL
retiro
GA-FO-45 |Liquidacién por retiro de funcionario o X
L PAPEL
terminacion de contrato laboral
Soporte de retiro de la ARL X PAPEL
GH-FO-9  JEncuesta de retiro X PAPEL
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEIM]S]|R]C | P JCR]ALNOJTE
Gestion | Inactivo
3600 IINFORMES Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios una vez|
3601 Informe  Consolidado  Mensual  de| 2 8 X X X finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
Recaudo CDC transferir al archivo central donde se conserva por 8 afios.
Informe fiduciaria X pdf Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que la
. informacién pierde vigencia contable y se consolida en los
GR-FO-1 Consolidado mensual de recaudo CDC X pdf estados financieros y libros contables. Aplica norma legal
Reporte SIREC X -pdf especifica de conservacion Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de
Informe omisos X .pdf Comercio y Art. 28 de la Ley 962 de 2005 para la
Comparativo de presupuesto X pdf conservacion de los documentos contables, toda vez que|
refleja la utilizacién de los recursos financieros.
GR-FO-12  [informe mensual recaudo X .pdf
3600 |INFORMES
3602 . . 1 9 X X X Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio una vez|
Informe de Ejecucion Presupuestal finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego|
ER-FO-5 Informe  de  ejecucion  presupuestal trgnsferir al archivo central donde. §e conserva por 9 afios.
Proimagenes Colombia X .docx Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que la
ER-FO-4 Ejecucion presupuestal Proimagenes informacién pierde vigencia contable. Aplica norma legal
Colombia X Xlsx especifica de conservacion Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de
Comercio y Art. 28 de la Ley 962 de 2005 para la
conservacion de los documentos contables, toda vez que|
refleja la utilizacién de los recursos financieros.
3600 |INFORMES
3603 Informe de Medios Magnéticos 2 8 X X X Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios una vez
Informe de medios magnéticos X Xlsx finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
B . B B transferir al archivo central donde se conserva por 8 afios.
Presgn[amon de informacién por envié dej X -pdf Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que laf
archivos DIAN . B ) informacion pierde vigencia contable y se consolida en los
d d f df P 9 Y
:\bcu:.sel € envio de informacion exogena X P estados financieros y libros contables. Aplica norma legal
istrital especifica de conservacion Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de|
Comercio y Art. 28 de la Ley 962 de 2005 para I
conservacion de los documentos contables, toda vez que|
refleja la utilizacién de los recursos financieros.
3600 [INFORMES
3604 Informe de Programacién de 1 2 X X X Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio, finalizadas las
Cortometrajes actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al archivo
Carta de programacion cortometrajes X PAPEL central donde se conserva por 2 afios. Finalizado el tiempo|
GR-FO-7  IProgramacion de cortometrajes X pdf de retencion en el archivo central, eliminar ya que durante|
este tiempo culmina el control del proceso y su labor de|
Informe SIREC X Web seguimiento y control por lo cual no amerita su conservacion.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEIM]S]|R]C | P JCR]ALNOJTE
Gestion | Inactivo
3600 IINFORMES
3605 Informe Mensual de Cartera CDC 2 8 X X X Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios una vez
GR-FO-2 Consolidado mensual de cartera % pdf flnalnzac!as las gctuauones y resuelto el tramite, Iu~ego
i transferir al archivo central donde se conserva por 8 afios.
Informe de cartera por contribuyente X Xlsx Finalizado el tiempo de retencion, eliminar ya que la|
informacién pierde vigencia contable y se consolida en los
estados financieros y libros contables. Aplica norma legal
especifica de conservacion Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de|
Comercio y Art. 28 de la Ley 962 de 2005 para la
conservacion de los documentos contables, toda vez que|
refleja la utilizacién de los recursos financieros.
3600 IINFORMES
3606 Informes a Entes de Control y Vigilancia 2 8 X X X X QusFodlar en el archl\{o de gesti6n por 2 anlos. una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
Informes a ente de control X -pdf transferir al archivo central donde se conserva por 8 afios.
Acuse de recibido pdf Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que la
. . informacion pierde vigencia contable y se consolida en los
X PAPEL .pdf
Tarifa de control fiscal pd estados financieros y libros contables. Aplica norma legal
Reporte de Inspeccion, vigilancia y control X PAPEL especifica de conservacion Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de
Comercio y Art. 28 de la Ley 962 de 2005 para la]
conservacion de los documentos contables, toda vez que|
refleja la utilizacién de los recursos financieros.
3600 IINFORMES
3611 Informes de Ventas Distribuidores 1 1 X X X f(?us:odciiar eln el ajchivo d; Igelslién por 1d aFI\o unaI vez|
Cinematograficos inalizado el vencimiento del plazo para declarar, uego
transferir al archivo central donde se conserva por 1 afio.
Solicitud X PAPEL .pdf Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que durante|
Informe de venta distribuidores X X PAPEL este tiempo culmina el control del proceso y su labor dej
GR-FO-14 |comparativo trimestral valor retenido a los X seguimiento y control por lo cual no amerita su conservacion.
distribuidores Vs valor declarado por los xlsx
exhibidores
8700 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
3701 Cuadros de Clasificacion Documental 1 9 X X X (?usFodlar en el archlvo. de gestién por 1 afio, Iyego de|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
Cuadros de clasificacion documental X xlsx procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
archivo central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el
tiempo de 10 afios, se conserva permanentemente en ambos
soportes, ya que constituyen parte del patrimoniol
documental, son instrumentos archivisticos que regulan Ia|
produccién documental y controlan la politica archivistica de|
la entidad.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEIM]S]|R]C | P JCR]ALNOJTE
Gestion | Inactivo
3700 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
3702 Inventarios Documentales 1 4 X X X Custodiar en el archivo de gestiéon por 1 afio, luego de|
GA-FO-81 Formato Gnico de inventario documental X finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
(Archivo de Gestion) Xlsx procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
GA-FO-81 [Formato Unico de inventario documentall X archivo central donde se conserva por 4 afios. Cumplido el
(Archivo Inactivo) XIsx tiempo de 10 afios, se conserva permanentemente en ambos
soportes, ya que constituyen parte del patrimoniol
documental, son instrumentos archivisticos que regulan Ia|
produccién documental y controlan la politica archivistica de
la entidad.
3700 ||NSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
3703 Programas de Gestién Documental 1 9 X X X QusFodiar en el archivo. de gestién por 1 afio, Il’Jego de|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
Programa de gestion documental X .docx procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
Matriz RACI X xlsx archivo central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el
. L . tiempo de 10 afios, se conserva permanentemente en ambos|
Diagnostico integral de archivos X .docx N X .
soportes, ya que constituyen parte del patrimonio|
Reglamento interno de archivo X -docx documental, son instrumentos archivisticos que regulan la]
Formato AFA X .docx produccién documental y controlan la politica archivistica de|
Definicién del alcance X .docx la entidad.
3700 IINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
3704 Tablas de Retencién documental 1 9 X X X Custodiar en el archivo de gestiéon por 1 afio, luego de|
» - .docx finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite of
Manual de elaboracion y aplicacion de TRD X procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
Actas de validacion X PAPEL pdf archivo central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el
Tablas d i6n d | X PAPEL pdf, xlsx tiempo de 10 afios, se conserva permanentemente en ambos|
ablas de retencion documental pah, soportes, ya que constituyen parte del patrimoniol
Cuadro de codificacién estructural X Xlsx documental, son instrumentos archivisticos que regulan Ia|
Normograma X .docx produccién documental y controlan la politica archivistica de
la entidad.
3800 JINSTRUMENTOS DE CONTROL
3804 Control de Personal 2 3 X X X Custodiar en el archivo de gestion por 2 afios, finalizadas las
GA-F0-46  |control de vacaciones por funcionario y actuaciones y resuelto el tramite, Itiego transfenr al a.rchlvo
Xlsx/ central donde se conserva por 3 afios. Finalizado el tiempo
Software de retencién en el archivo central, eliminar ya que durante|
Némina este tiempo pierde su vigencia y culmina el control del
GA-FO-47  |Reporte consolidado de vacaciones Xlsx/ proceso y su labor de seguimiento y control por lo cual noj
Software amerita su conservacion. El proceso de eliminacion se
N6mina realiza acorde con los lineamientos de la Entidad y se]
Base de datos control de personal xlsx efectlia a través de la Direccion Financiera y Administrativa.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CODIGO OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION

1400

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

CoDIGO DOCUMENTALES

TRADICION
DOCUMENTAL

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

CLASIFICACION

SISTEMA DE
ORDENACION

(6] C

F E

Archivo | Archivo
Gestidn | Inactivo

CTlEIM]S

RJC]pI P

CRJAL |[NO

TE

PROCEDIMIENTO

3900
3901

IINVENTARIOS
Inventarios de Activos Fijos
Inventario

Factura de compra

GC.FO-7  |Acta de baja de elementos de inventario

Software
Daruma
PAPEL

PAPEL

Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
transferir al archivo central donde se conserva por 4 afios.
Finalizado el tiempo de retencién, eliminar el soporte fisico ya
que durante este tiempo culmina el control del proceso y su|
labor de seguimiento y control por lo cual no amerita su
conservacion. La informacién electrénica se conserva en las|
plataformas vigentes, segin lineamientos de tecnologia y se
respalda con una copia backup permitiendo su preservacion
y recuperacion para futuras consultas.

4000
4001

LIBROS OFICIALES
Libro de Inventario
Libro

.pdf

Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
transferir al archivo central donde se conserva por 8 afios.
Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que la
informacién pierde vigencia contable. Aplica norma legal
especifica de conservacion Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de|
Comercio y Art. 28 de la Ley 962 de 2005 para la
conservacion de los documentos contables, toda vez que|
refleja la utilizacién de los recursos financieros.

4000
4002

LIBROS OFICIALES
Libro Diario

Libro

.pdf

Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
transferir al archivo central donde se conserva por 8 afios.
Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que la
informacién pierde vigencia contable. Aplica norma legal
especifica de conservacion Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de|
Comercio y Art. 28 de la Ley 962 de 2005 para I
conservacion de los documentos contables, toda vez que|
refleja la utilizacién de los recursos financieros.

4000
4003

LIBROS OFICIALES
Libros Mayores y de Balances

Libro

.pdf

Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios, luego de|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
archivo central donde se conserva por 8 afios. Cumplido el
tiempo de 10 afios, se conserva permanentemente en el
soporte original, porque muestra la ejecucion de las politicas|
contables y evidencia el manejo financiero, genera valor|
secundario de cardcter juridico, legal y contable, ademas
posee valores de caracter funcional, sumarial y de]
importancia colectiva. Aplica norma legal especifica de|
conservacion Art. 59 y Art. 60 del Cédigo de Comercio y Art.
28 de la Ley 962 de 2005 para la conservacion de los
documentos contables, toda vez que refleja la utilizacion de|
los recursos financieros.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEIM]S]|R]C | P JCR]ALNOJTE
Gestion | Inactivo
4100 LICENCIAS
4101 Licencias de software 2 8 X X X [Custodiar en el archivo de gestion por 2 afios una vez salga]
Licencias de software % PAPEL pdf el software de uso, Iu~ego tr_ans_ferir al ar.chivo central dorllde
se conserva por 8 afios. Finalizado el tiempo de retencién,
Factura de compra X -pdf eliminar ya que durante este tiempo culmina el control del
proceso y su labor de seguimiento y control por lo cual noj
amerita su conservacion.
4200 MANUALES
4201 Manual de Archivo 1 9 X X X Custodiar en el archivo de gestiéon por 1 afio, luego de|
Manual de archivo X pdf flnallza.da.s las af:tga0|qne5 y regueltg el tramltg 0|
procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
archivo central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el
tiempo de 10 afios, se conserva permanentemente en ambos|
soportes, ya que constituyen parte del patrimoniol
documental, son instrumentos archivisticos que regulan la]
produccién documental y controlan la politica archivistica de
la entidad.
4200 MANUALES
4202 Manual de Correspondencia Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio, luego de
Manual de correspondencia X pdf 1 9 X X X flnallza.da.s las af:tgaC|qne5 y regueltq el tramltg 0o
procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
archivo central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el
tiempo de 5 afios, se conserva permanentemente en ambos
soportes, ya que constituyen parte del patrimoniol
documental, este documento regula las directrices para el
manejo de la correspondencia y controlan la politica]
archivistica de la entidad.
4600 PLANES Custodiar en el archivo de gestion por 2 afios, finalizadas las
4601 Plan Anual de Salud y Seguridad en el 2 18 X X X actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al archivo|
Trabajo central donde se conserva por 18 afios. Finalizado el tiempo
Programas de SSST X PAPEL pdf de retencién en el archivo central, eliminar ya que durante|
Profesi X | este tiempo pierde su vigencia y culmina el control dell
rotesiograma XIsx proceso y su labor de seguimiento y control por lo cual noj
Autoevaluacion X PAPEL xlsx amerita su conservacion, teniendo en cuenta lo estipulado en
Plan anual de salud y seguridad en el el Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.13. Conservacion|
. X PAPEL Xlsx . -
trabajo de los documentos, garantizando el cumplimiento de los|
Evidencias de ejecuci6on de planes de X PAPEL pdf requisitos legales establecidos para el Sistema de Gestion de
accion la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
Matriz de identificacion de peligros control y|
. . X Xlsx
evaluacion de riesgos
Matriz de requisitos legales X Xlsx
Reglamento de higiene y seguridad X PAPEL pdf
Acta de reunion simulacro X PAPEL
Informes de visitas ARL X PAPEL
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEIM]S]|R]C | P JCR]ALNOJTE
Gestion | Inactivo
Documento de ARL X PAPEL
Informes de higiene industrial X PAPEL .pdf
Informe de riesgo psicosocial X PAPEL .pdf X
Informe de condiciones de salud X PAPEL .pdf X
GA-FO-67 Invespgacnon de incidente y accidente de X PAPEL lsx X
trabajo
GH-FO-3  [Registro asistencia X PAPEL
Inspecciones SGSST X PAPEL
Actas de brigadas de emergencia X PAPEL
Lecciones aprendidas X PAPEL
Reporte de condiciones y actos inseguros X PAPEL
4700 POLITICAS
4701 Politica de Gestion Documental 1 9 X X X Custodiar en el archivo de gestiéon por 1 afio, luego de]
Politica de gestién documental X pdf finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite of
) procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
archivo central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el
tiempo de 10 afios, se conserva permanentemente en ambos
soportes, ya que constituyen parte del patrimoniol
documental, son instrumentos archivisticos que regulan la]
produccién documental y controlan la politica archivistica de
la entidad.
4900 POLIZAS
4901 Pélizas Todo Riesgo Material 1 1 X X X Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio una vez vencidal
polizas X PAPEL la péliza, luego transferir al archivo central donde se
. PAPEL conserva por 1 afio. Finalizado el tiempo de retencion,
Inclusiones X eliminar ya que durante este tiempo culmina el control del
proceso y su labor de seguimiento y control por lo cual noj
amerita su conservacion. Aplica norma legal especifica de|
conservacion. Art. 1081 Cédigo de Comercio.
5100 PROGRAMAS Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios, finalizadas las
5102 Programas de Capacitacién 2 18 X X X actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al archivo
GH-FO-4 B | central donde se conserva por 18 afios. Finalizado el tiempo
B Programa d.e formacnon X XIsX de retencion en el archivo central, eliminar ya que durante|
GH-FO-3  JRegistro asistencia X PAPEL este tiempo pierde su vigencia y culmina el control del
proceso y su labor de seguimiento y control por lo cual no
amerita su conservacion.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEIM]S]|R]C | P JCR]ALNOJTE
Gestion | Inactivo
5300 REGISTROS 1 4 X X X Custodiar en el archivo de gestién por 1 afio, finalizadas las
5301 Registro Mercantil actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al archivo|
. ” P central donde se conserva por 4 afios. Finalizado el tiempo
Formulario de renovacion Camara de i . o
Comercio X .pdf de retencién en el archivo central, eliminar ya que durante
este tiempo pierde su vigencia, por lo cual no amerita su|
conservacion. Aplica norma legal especifica de creacion.
Art. 19, 26, 27, 28, 29. 30 . 32, 33, 34, 36, 39, 41, 42, 43, 44,
46, 111, 441, 953, del Cddigo de Comercio.
5300 REGISTROS Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio una vez
5304 finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
Registros de Operaciones de Divisas 1 1 X X X transferir al archivo central donde se conserva por 1 afio.
. . Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que la
Declaraciones de cambio X -pdf informacién de las operaciones de divisas se consolida en
los Estados Financieros.
5300 REGISTROS Custodiar en el archivo de gestién por 1 afio, finalizadas las
5305 Registros de Proveedores 1 4 X X X X actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al archivo
" . central donde se conserva por 4 afios. Finalizado el tiempo
GC-FO-1 Seleccién de proveedores criticos X PAPEL Xlsx L . -
- ) de retencién en el archivo central, eliminar ya que durante|
GC-FO-2 Seleccion de proveedores habituales X PAPEL Xlsx este tiempo pierde su vigencia y culmina el control del
GC.FO-4 Evaluacion y reevaluacion a proveedores X PAPEL XIsx proceso y su labor de seguimiento y control por lo cual no
criticos amerita su conservacion.
GC.FO-5 Listado de proveedores aprobados Xlsx
GC.FO-6 Evaluacion y reevaluacién a proveedores| PAPEL Xlsx
habituales
Comunicacion X PAPEL .pdf
5400 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Py 3 X X X Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios, una vez se|
actualiza el Reglamento, transferir al archivo central donde|
Reglamento interno de trabajo X PAPEL _pdf se conserva por 3 afios. Cumplido el tiempo de 5 afios, se|
conserva permanentemente, ya que permite establecer el
desarrollo de la cultura organizacional de la entidad mediante|
las pautas, disposiciones y regulaciones normadas en el
Reglamento para la sana convivencia y el adecuado
comportamiento y desempefio de los trabajadores.
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p TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- Version 4
ProimagenesColombia DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Fecha 12/06/2020
Pagina 1 de 17
ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1400
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E L. . CTJEIM]S]|R]C | P JCR]ALNOJTE
Gestion | Inactivo
5600 RESOLUCIONES DE FACTURACION 2 3 X X X Custoqiar en el archivo de gv,ast.ién por 2 afios, finlalizadas !as
actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al archivo
Resolucion X .pdf central donde se conserva por 3 afios. Finalizado el tiempo
de retencién en el archivo central, eliminar ya que durante
este tiempo pierde su vigencia, por lo cual no amerita su|
conservacion.  Aplica norma legal especifica de
conservacion, Art. 632 del Estatuto Tributario.
5700 SISTEMAS DE GESTION 2 18 X X X
5702 Sistema de Gestion de Seguridad vy Custodiar en el archivo de gestién por 2 afios, finalizadas las
Salud en el Trabaio actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al archivo|
Manual de SGSST X .pdf central donde se conserva por 18 afios. Finalizado el tiempo
Politicas de SGSST X pdf de retencién en el archivo central, eliminar ya que durante
- este tiempo pierde su vigencia y culmina el control dell
Procedimientos de SGSST X -pof proceso y su labor de seguimiento y control por lo cual no
amerita su conservacion.
5800 TARJETAS DE CREDITO EMPRESARIAL 1 Py X X X QusFOdiar en el archiyo de gestion por 1 a,ﬁo. una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, luego
Solicitudes tarjetas X PAPEL transferir al archivo central donde se conserva por 2 afios.
Modificaciones de tarjetas X PAPEL Finalizado el tiempo de retencién, eliminar ya que culmina el
Extractos X pdf control del prpceso ysu Iabor.lde seguimiento y control por o]
cual no amerita s11 conservacion
5900 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES X X Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio, luego de|
1 9 X finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite of
procedimiento administrativo que le dio origen, transferir al
GA-IN-1 Instructivo de transferencias documentales X .pdf archivo central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el
tiempo de 10 afios, se conserva permanentemente en ambos
Actas de transferencias Documentales X PAPEL soportes, ya que constituyen parte del patrimoniol
GA-FO-81 [linventario de transferencias documentales X pdf documental, son instrumentos archivisticos que regulan la]
produccién documental y controlan la politica archivistica de
la entidad.

Convenciones

O: Original - C: Copia

F: Fisico - E: Electronico
CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M: Reproduccién por Medio Técnico - S:

Seleccion

R: Restringida - C: Confidencial - I: Interna - P: Publica

CR: Cronolégico - AL: Alfabético - NO: Numérico - TE: Tematico

Nombre y Cargo:

Firma Responsable:

Fecha:

APROBADO MEDIANTE ACTA DE COMITE DE ARCHIVO No. 6 DEL 1 DE JUNIO DE 2020

YOLANDA APONTE MELO - DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FANNY YOLANDA APONTE
MELO

Firmado digitalmente por FANNY YOLANDA
APONTE MELO
Fecha: 2020.06.23 15:57:10 -05'00'

JUNIO 12 DE 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION JURIDICA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1500
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
p SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
coDIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
(0] C F E L. . CTJEIM]S]|R]C P JCR]AL INOJTE
Gestion | Inactivo
1000 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1001 Acciones de Tutela 1 9 XX X X Es un instrumento judicial para la proteccién directa de
s derechos fundamentales consagrado en el articulo 86 de la|
Notificacion X Correo I, - . =
Constitucion Politica de Colombia. Se conservan 1 afio en
Copia de la accién X Correo el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha de la|
Auto de admision X Correo ejecutoria, luego transferir al Archivo Central donde se
Contestacion X PAPEL Correo corllservaapor 9 afios, .de”acuerdo a Ia Ley.791. de 2902
articulo 8° sobre prescripcion de la accion ordinaria por diez|
Fallo primera instancia X Correo (10) afios. Al cabo de los 10 afios, seleccionar una muestral
Impugnacion de la tutela X Correo sistematica de la produccién documental anual de todas las
tutelas cuyo fallo fue en contra de la Entidad, las que|
Memorial informando cumplimiento X Correo ordenaron el cumplimiento de las medidas cautelares vy
aquellas que fueron impugnadas, tomando como referencia
Fallo segunda instancia X Correo el porcentaje de la muestra del 20%, si la produccion
) documental supera este porcentaje, se selecciona hasta el
Escrito de desacato X PAPEL méaximo de la muestra y se digitalizara para su
Auto que decide el desacato X PAPEL conservacion en ambos soportes, los documentos restantes
de este proceso se eliminan.
1900 CONCEPTOS
1902 Conceptos Juridicos 1 4 X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, conservar
Consulta X pdf, 1 afio en el archivo de gestién, posteriormente 4 afios en el
corréo archivo central, transcurrido el tiempo de retencién eliminar.
electrénico Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Cédigo de
Concepto juridico X pdf, Procedimiento  Administrativo y de lo Contencioso
correo Administrativo. La informacion electronica se conserva en
electrénico las plataformas vigentes, segtin lineamientos de tecnologial
y se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.
2300 CONTRATOS
2302 Contratos de Estimulos por Concurso 1 9 X X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se
Fondo para el Desarrollo conserva 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios en el
Cinematoarafico FDC archivo central. Finalizado el tiempo de retencién en el
GJ-FO-2 Solicitud de contratacion estimulos FDC X PAPEL archivo central, seleccionar una muestra sistematica por|
Correo de aprobacion del estimulo X Correo cada afio, de un 30% de la produccion documental,
electrénico teniendo en cuenta la categoria: cortometrajes,
Registro Gnico tributario X PAPEL largometrajes, escrituras de guion, proyectos
Cédula representante legal X PAPEL .docurr.lentz.i!es, e§t|mulos ala cwcglgaon, estimulos a !a
- X N ” investigacion, estimulos a la formacién y por su relevancia
Certificado de existencia y representacion PAPEL . ” .
leqal X para la cinematografia colombiana. La muestra
9 L ) PAPEL seleccionada se digitalizard con fines de consultal
Certificacion bancaria X garantizando su integridad, disponibilidad Y
Informacién tributaria de terceros banco X PAPEL confidencialidad. Aplica norma legal especifica de términos
Contrato X PAPEL de prescripcién en materia civil, art. 8 de la Ley 791 de]
Poliza X X PAPEL 2902. A travg’s de estos contratos se otorgan gstmulos al
cine colombiano, lo que corresponde a la misién de Ia|
GJ-FO-8  |certificado de aprobacion de la pdliza X PAPEL entidad.
GJ-FO-12 Certificacién aprobacién de modificacion aj X PAPEL
poliza
GA-FO-19  [Control ejecucion contractual servicios X PAPEL
Carta remisoria beneficiario X PAPEL
GA-FO-60 |Entrega de documentos originales X PAPEL
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Coédigo GA-IN-8
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- Version 1
ProimagenesColombia DIRECCION JURIDICA Fecha 12/06/2020
Paginalde 8
ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION JURIDICA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1500
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIEICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
coDIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
O C F E .. . CTfEIM]S]R]C | P |CR]JAL INO|TE
Gestion | Inactivo
Guia de envi6 X PAPEL
GJ-FO-17 Solicitud-terminacién-suspension- X PAPEL
reanudacion FDC - Filmacién Colombia.
GI-FO-4 Igjicitud otrosi beneficiarios apoyos FDC X PAPEL
GJ-FO-9 Solicitud otrosi estimulos FDC X PAPEL
Otrosi X PAPEL
Informe de ejecucion de gastos X X PAPEL
ER-FO-8  [Relacion de informes financieros X Xlsx
ER-FO-9 Relacion de gastos estimulos por concurso X X PAPEL XIsx
ER-FO-12 |Relacién de gastos estimulos promocion de| X X PAPEL
largometrajes
Observaciones al informe X Corr’ec?
electrénico
Notificacién de pago X Corr’ec?
electrénico
ER-FO-1 Control ejecucién contractual estimulos X PAPEL
FDC
ER-FO-2 | ertificacion de seguimiento estimulos FDC X PAPEL
Certificacion de espectadores X X PAPEL
Tréiler de pelicula X Link, DVD,
use
Deposito legal X PAPEL
Afiches X PAPEL
ER-FO-21 |Certificacién SSI para beneficiarios FDC X PAPEL
Orden de operacion general X X PAPEL
Comunicaciones por incumplimiento X PAPEL
GA-FO-22  |Acta bilateral de cruce de cuentas X X PAPEL
GA-FO-26  |Acta unilateral de cruce de cuentas X X PAPEL
Contrato de transaccién X PAPEL
2300 CONTRATOS
2303 Contratos de Fideicomiso FFC 1 9 X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite se
Contratos de fideicomisos fiducoldex X PAPEL conserva 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios en el
Cata de solicitud de vencimiento de PAPEL archivo central. Cumplido el tiempo de retencién se procede
conirato X a eliminar de acuerdo a lo contemplado en la Ley 791 de|
Certificacion de la secretaria técnica del PAPEL 2(.)0.2 ar'F.,B y Coqlgo QE Acomercm art. 60. El procesg dej
CPFC X eliminacion se realiza siguiendo los protocolos establecidos
Otrosi X PAPEL por la Entidad.
Comunicaciones enviadas X PAPEL
Comunicaciones recibidas X PAPEL
Informes mensuales de Fiducoldex X PAPEL
Comunicaciones por incumplimiento X PAPEL
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ProimagenesColombia DIRECCION JURIDICA Fecha 12/06/2020
Paginalde 8
ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION JURIDICA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1500
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIEICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
coDIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
O C F E .. . CTfFEIM]S]R C P |CR]JAL INO|TE
Gestion | Inactivo
2300 CONTRATOS
2304 Contratos de Prestacion de Servicios 1 9 X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se
conserva 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios en el
GJ-FO-1  ]Solicitud de contratacion de servicios X PAPEL archivo central. Cumplido el tiempo de retencion se procede|
Propuestas X PAPEL a eliminar de acuerdo a lo contemplado en la Ley 791 de]
Hoias de vid | X PAPEL 2002 art. 8. El proceso de eliminacién se realiza siguiendo
ojas de vida postulantes los protocolos establecidos por la Entidad . Esta subserie
Documento de Identificacion X PAPEL documental incluye los contratos de prestacion de servicios
Registro Unico tributario X PAPEL generados a partir del BAM, contratos internacionales de|
Certificado médico de aptitud laboral X X PAPEL servicio, contratos de comodato y contratos de cuentas en
o K participacion ya que se considera dentro de su objeto como
Certificacion bancaria X un servicio para la entidad. La clasificacién se da de
Soporte de afiliacién ARL y EPS X PAPEL acuerdo: con cargo al FDC y FFC son publicos y los que|
Informacion terceros X PAPEL estan con cargo a Proimagenes son Internos.
Contrato X PAPEL
Péliza X X PAPEL
GJ-FO-8  [cCertificado de aprobacion de la péliza X PAPEL
GJ-FO-12 |Certificacion aprobacion de modificacion a X PAPEL
péliza
GA-FO-60 |Entrega de documentos originales X PAPEL
Guia de envio X PAPEL
GJ-FO-18 Solicitud-terminacién-suspension- X PAPEL
reanudacion servicios - Convenio
GJ-FO-6 Solicitud Otrosi contrato/convenio X PAPEL
Otro Si X PAPEL
GA-FO-19  [Control ejecucion contractual servicios X PAPEL
Cuenta de cobro X X PAPEL
Soporte de pago de aportes X PAPEL
GA-FO-63 [Informe de actividades contratistas X PAPEL
Orden de operacién general banco X PAPEL
Comunicaciones por incumplimiento X PAPEL
GA-FO-22  JActa bilateral de cruce de cuentas X X PAPEL
GA-FO-26  JActa unilateral de cruce de cuentas X X PAPEL
2300 CONTRATOS
2305 Contratos Filmacién Colombia 1 9 X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se
GJ-FO-7 Solicitud de  contratacién  contratos] X conserva 1 afio en el archivo de gestion y 4 afios en el
. ! PAPEL hi | idor-back lido el ti
Eilmacién Colombia - EEC archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de|
Registro Gnico tributario (RUT) X PAPEL retencién en el archivo central se conserva totalmente ya|
sql legal X PAPEL que estos documentos permiten documentar la gestion de|
Cé g.a representa.nte ega 0 pasaporte 3 la Entidad con el objeto de conservar la Memorial
Certificado de existencia y representacion X PAPEL Institucional, a través de estos contratos se otorgan
qua!_ - ) estimulos al cine colombiano, lo que corresponde a la]
Certificacion bancaria X PAPEL misién de la entidad. Aplica norma legal especifica de
Formulario de postulacién del proyecto X X PAPEL términos de prescripcion en materia civil, art. 8 de la Ley|
FC-FO-31 X 791 de 2002.
Planilla de revisién de requisitos proyectos
PAPEL
FFC
FC-FO-32  |Acta de evaluacion preliminar de proyecto X PAPEL
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ProimagenesColombia DIRECCION JURIDICA Fecha 12/06/2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION JURIDICA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1500
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIEICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
coDIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
O C F E .. . CTlE|M R C P |CR]JAL INO|TE
Gestion | Inactivo
Notificacién ”de aprobacién  de  la] X PAPEL
contraprestacion
GA-FO-60 |Entrega de documentos originales X PAPEL
Guia de envi6 X PAPEL
Contrato X PAPEL
Carta remisoria beneficiario X PAPEL
Certificacion de apertura de la fiducia X X PAPEL
Propuestas firma auditora X PAPEL
Carta seleccion firma auditora X PAPEL
GJ-FO-17 Solicitud-terminacién-suspension-
reanudacion FDC - Filmacion Colombia. X PAPEL
GJI-FO-10  Iqjicitud otrosi contrato filmacién Colombia X PAPEL
Otrosf X PAPEL
Observaciones al informe X Correo
Notificacion de pago X Correo
GA-FO-61 [Control ejecucién contractual beneficiarios X PAPEL
FFC
Informes de fiducia y firma auditora X PAPEL
Solicitud contraprestacion X PAPEL
Informes de fiducia X PAPEL
Informe de auditoria X PAPEL
Carta productor X PAPEL
Certificacion ~ empresa  de  servicios| X PAPEL
Cinematoaraficos
Certificados de financiamiento X -pdf
Guién -pdf
Informacién de productor postulante -pdf
Presupuesto X Xlsx, .pdf
Informes estadisticos y financieros X -pdf
Autorizacion de pago X PAPEL
Comunicaciones por incumplimiento X PAPEL
GA-FO-22  |Acta bilateral de cruce de cuentas X X PAPEL -pdf
GA-FO-26  |Acta unilateral de cruce de cuentas X X PAPEL -pdf
Carta de terminacion bilateral X PAPEL
2500 CONVENIOS
2501 Convenios Interinstitucionales 1 19 X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se
GJ-FO-5 Solicitud de convenio X PAPEL conserva 1 afio en el archivo de gestion y 19 afios en el
. archivo central. Finalizado el tiempo de retencion en el
Convenio X PAPEL . 3 R -
archivo central, seleccionar una muestra sistematica por|
Péliza X X PAPEL cada afio, de un 30% de la produccion documental,
GJ-FO-8 Certificado de aprobacion de la péliza X PAPEL teniendo en cuenta los convenios que otorgan estimulos al
GJ-FO-12 Certificaciéon aprobacién de modificacién a X PAPEL cmg Qolomblano lo que lcorresponde con Ia.m.|S|on de
péliza Proimagenes y los que impulsaron el cumplimiento de
GJ-FO-6  [Solicitud otrosi contrato/convenio X PAPEL planes y programas misionales y de interés piblico y los
PAPEL convenios generados a partir del BAM. La muestral
Otrosi X seleccionada se digitalizard con fines de consultal
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION JURIDICA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1500
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
p SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
coDIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
(0] C F E L. . CTJEIM]S]|R]C | P JCR]AL INOJTE
Gestion | Inactivo
GJ-FO-18 Solicitud-terminacién-suspension- X PAPEL garantizanao su Integridad, aisponipiiiaad Vi
reanudacion servicios - Convenio confidencialidad. Aplica norma legal especifica Ley 80 de
Factura X PAPEL 1993 Art. 55.
Comunicaciones enviadas X PAPEL
Comunicaciones recibidas X PAPEL
Informes de supervisién de convenios X .pdf
Observaciones al informe X .pdf
Notificacién de aprobacion del informe X .pdf
Repuesta a las observaciones del informe X .pdf
Carta remisoria PAPEL .pdf
Acta de cruce de cuentas X PAPEL
Acta de liquidacion X PAPEL
2800 DERECHOS DE PETICION 1 9 X X X X La documentacion producida desarrolla valor legal debido a
Documento de peticion PAPEL pdf, email que contiene informacién sobre solicitudes o reclamos
' . realizados por personas naturales o juridicas. Se conservan
Respuesta PAPEL -pdf, email 1 afio en el Archivo de Gestién, contados a partir del
Anexos PAPEL .pdf, email momento en que se notifica la respuesta al ciudadano,
luego transferir al Archivo Central donde se conserva por 9
afios, aplica norma especifica de creacién y administracion,
Ley 1755 de 2015. Al cabo de los 10 afios, seleccionar una
muestra sistematica de la produccion documental anual de
los derechos de peticion de interés general que refieran
sobre actividades misionales de la entidad, que expresen
quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del
servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario
y que impliquen la expresion de los derechos
fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la
Constitucién Politica de Colombia, tomando como
referencia el porcentaje de la muestra del 30%, si la
produccién documental supera este porcentaje, se
selecciona hasta el méximo de la muestra y se digitalizara
para su conservacion en ambos soportes, los documentos
restantes de este proceso se eliminan. La clasificacién se
da de acuerdo a la naturaleza del derecho de peticién ya
sea Publica o Confidencial. La informacién electrénica se
conserva en las plataformas vigentes, segun lineamientos
de tecnologia y se respalda con una copia backup
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
3600 INFORMES Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se
3608 Informes de Auditoria y Revisoria Fiscal 1 9 X X X | x conserva 1 afio en el archivo de gestion y 9 afios en el
archivo central. Cumplido el tiempo de retencién se procede
Informes de auditoria y revisoria fiscal X PAPEL .pdf a eliminar en ambos soportes, ya que durante este tiempo
. . PAPEL Af culmina el control del proceso y su labor de seguimiento y
Informe de contingencias P control por lo cual no amerita su conservacion. El proceso
de eliminacion se realiza siguiendo los protocolos
establecidos por la Entidad. Su clasificacién se da de
acuerdo a la naturaleza de los recursos bien sea Publico o
Confidencial.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION JURIDICA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1500
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
p SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
coDIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
(0] C F E L. . CTJEIM]S]|R]C | P JCR]AL INOJTE
Gestion | Inactivo
3800 INSTRUMENTOS DE CONTROL
3801 Control Gestién de Contratos 1 9 X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se
GI-FO-14 | control Legalizacion de Contratos X Xlsx conserva 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios en el
) archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de
Base de contratos Xlsx, Drive retencion en el archivo central se conserva totalmente yal
Control de gestion de contratos X .xlsx, Drive que permiten documentar la gestién de la Entidad con el
objeto de conservar la Memoria Institucional. La informacién
electronica se conserva en las plataformas vigentes, segin
Jlineamientos de tecnologia y se respalda con una copia]
backup permitiendo su preservacién y recuperacién para
futuras consultas.
4100 LICENCIAS Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se
4102 . . o 1 9 X X X conserva 1 afio en el archivo de gestion y 9 afios en el
Licencias de Uso de Obra Audiovisual archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de|
Licencias de uso de obra audiovisual X PAPEL .pdf retencion en el archivo central se conserva totalmente con|
FOCINE el objeto de conservar la Memoria Institucional, ya que
estos documentos permiten documentar la gestion de Ia|
Entidad. La informacién electrénica se conserva en las
plataformas vigentes, segun lineamientos de tecnologia y
se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.
4800 POLITICAS REGULATORIAS 1 9 X X X X
Concepto X PAPEL .pdf Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, conservar
Recomendaciones X PAPEL pdf 1 afio en el archivo de gestién, posteriormente 9 afios en el
archivo central, transcurrido el tiempo de retencion
Politica X PAPEL -pdf conservar totalmente, ya que refleja el cumplimento de las
Listas de asistencia a capacitaciones X PAPEL -pdf regulaciones emitidas a nivel gubernamental, digitalizar el
- . ” X PAPEL odf soporte fisico, la informacion electrénica se conserva en las
Requerimientos de informacion P plataformas vigentes, segln lineamientos de tecnologia vy
Registro de activo de informacion X Xlsx se respalda con una copia backup permitiendo su
Guias X .pdf preservacién y recuperacion para futuras consultas. Se
indice de informacién clasificada Y, X Xlsx organiza tematicamente de acuerdo al nombre de Ia|
reservada politica.
5000 PROCESOS
5001 Procesos Administrativos 1 9 X X X X Una vez se dé por terminado el pleito y pago de laf
Sancionatorios obligacion, se conserva 1 afio en el archivo de gestion y 9
Queja o reclamo X PAPEL afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el
Oficio de notificacion PAPEL tiempo de retencién en el archivo central se conserval
o ) o ) totalmente con el objeto de conservar la Memoria]
Actas de Visita Entidades de Vigilancia y| PAPEL Institucional, ya que estos documentos permiten
Cantral i ; ; i
. documentar la gestion de la Entidad. La informacion
Auto de pliego de cargos X PAPEL electronica se conserva en las plataformas vigentes, segin
Contestacion al auto de pliego de cargos X PAPEL Jlineamientos de tecnologia y se respalda con una copia
Resolucion de la entidad X PAPEL backup permitiendo su preservacion y recuperacion para
Notificacién de resolucion X PAPEL futuras consultas. Se aplica digitalizaciéon probatoria, con el
. ., fin de responder requerimientos de entes de control Y|
Recurso de reposicién y apelacién X PAPEL iudiciales.
Contestacion a la queja o reclamo X PAPEL
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION JURIDICA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1500
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
p SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
coDIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
(0] C F E L. . CTJEIM]S]|R]C P JCR]AL INOJTE
Gestion | Inactivo
5000 PROCESOS
5002 Procesos Civiles 1 9 X X X Una vez se dé por terminado el pleito y pago de la
s PAPEL obligacion, se conserva 1 afio en el archivo de gestién y 9
Notificacin X afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el
Demanda ejecutiva X PAPEL tiempo de retencién en el archivo central se conserval
Mandamiento de pago X PAPEL totalmente con el objeto de conservar la Memorial
Auto procesal notificacion procesal X PAPEL Institucional, ya que estos documentos permiten
. documentar la gestion de la Entidad. Incluye procesos
Memoriales X PAPEL Ejecutivos y Declarativos. La informacién electrénica se
Fallo proceso ejecutivo de primera instancia X PAPEL conserva en las plataformas vigentes, segln lineamientos|
recurso de apelacion contra fallo de tecnologia y se respalda con una copia backup
Fallo proceso ejecutivo de segundal X PAPEL permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
instancia consultas. Se aplica digitalizacién probatoria, con el fin de|
Liquidacion del crédito X PAPEL responder requerimientos de entes de control y judiciales.
Poder X PAPEL
Escrito de objeciones a la liquidacién X PAPEL
Escrito de proposicién de incidentes PAPEL
Regquerimientos judiciales PAPEL
5000 PROCESOS
5003 Procesos Penales 1 9 X X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se
Citacién denuncia X PAPEL pdf conserva 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios en el
X archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de|
Denuncia . X X SQSE:: 'DgI retencion en el archivo central se conserva totalmente con
Anexos de la denuncia P el objeto de conservar la Memoria Institucional, ya que|
Poder X PAPEL -pdf estos documentos permiten documentar la gestion de la|
Contestacion de la denuncia X PAPEL .pdf Entidad. La informacién electrénica se conserva en las
Citacién a audiencia X PAPEL .pdf plataformas vigentes, segin lineamientos de tecnologia vy
Fallo de primera instancia X PAPEL pdf se respalda con una copia backup permitiendo su
Recursos X PAPEL pdf preservacion y recuperacién para futuras consultas. Se
. . PAPEL A aplica digitalizacion probatoria, con el fin de responder]
Fallo de segunda instancia X P requerimientos de entes de control y judiciales.
5200 PROYECTOS Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se
5202 Proyectos de Ley de Politica Publica 1 9 X X X conserva 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios en el
o archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de
Pronunciamiento X PAPEL -pdf retencion en el archivo central se conserva totalmente con
el objeto de conservar la Memoria Institucional, ya que
estos documentos permiten documentar la gestion de la
Entidad. La informacién electrénica se conserva en las
plataformas vigentes, segun lineamientos de tecnologia y
se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.
5300 REGISTROS Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se
5302 Registro de DNDA Propiedad Intelectual 1 9 X X conserva 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios en el
(Derechos de Autor) archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se conserva totalmente con
Cadena de titularidad registro de DNDA| X PAPEL -pdf el objeto de conservar la Memoria Institucional, ya que
propiedad intelectual (Derechos de Autor) estos documentos permiten documentar la gestién de la
Entidad. La informacion electrénica se conserva en las
plataformas vigentes, segun lineamientos de tecnologia y
se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.
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Coédigo GA-IN-8
p’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- Version 1
ProimagenesColombia DIRECCION JURIDICA Fecha 12/06/2020
Paginalde 8
ENTIDAD PRODUCTORA: PROIMAGENES COLOMBIA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION JURIDICA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1500
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIEICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
coDIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
O C F E .. . CTfFEIM]S]R C | P |CR]JAL INO|TE
- Gestion | Inactivo
5300 REGISTROS
5303 Registros de Marca 1 9 X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se
Solicitudes X PAPEL pdf conserva 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios en el
) ’ archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de
Busquedas de antecedentes X PAPEL -pdf retencion en el archivo central se conserva totalmente con
Certificados de registro X PAPEL .pdf el objeto de conservar la Memoria Institucional, ya que
Certificados de renovacién X PAPEL pdf estos documentos permiten documentar la gestion de Ia|
’ Entidad. La informacién electrénica se conserva en las
plataformas vigentes, segun lineamientos de tecnologia y
se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Convenciones
O: Original - C: Copia
F: Fisico - E: Electronico - .
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M: Reproduccién por Medio Técnico - S: Nombre y Cargo: . MAFEO LONDONO RUEDA - DIRECTOR JURIDICO
Seleccién /
R: Restringida - C: Confidencial - I: Interna - P: Publica // [
CR: Cronoldgico - AL: Alfabético - NO: Numérico - TE: Tematico . [ Ia | o
Firma Responsable: / | -
DV: Durante la Vigencia - DE: Durante la Ejecucién - CP: Consulta Permanente <
Fecha: JUNIO 12 DE 2020
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ProimagenesColombia
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SUBDIRECCION DE OPERACIONES
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Paginalde 3

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROIMAGENES COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE OPERACIONES CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1410
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E . CTfFEIM]S]R]|C P ] CR |AL] NO | TE
Gestion | Central
1100 ACTAS Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se
1109 Actas de Aprobacion de 1 9 X X conserva 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios en el
Reembolsos Estimulos Automaticos archivo central. Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, eliminar ya que durante este tiempo
ER-FO-7 JActa de aprobacion de reembolsos X PAPEL pdf culm|.na. el control del procgso y su Iabp,r de
estimulos automaticos seguimiento por lo cual no amerita su conservacion.
1100 ACTAS
1118 Actas de Comité de Proyectos 2 4 X X X |Se conservan 2 afios en el archivo de gestién
Fondo Desarrollo Cinematogréfico - finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se
FDC transfiere al archivo central donde se conservan por 4
GA-FO-21  |Acta reunion de proyectos FDC X PAPEL pdf afios. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central, eliminar ya que culmina el control del proceso
y su labor de seguimiento por lo cual no amerita su
conservacion.
3100 ESTIMULOS
3101 Estimulos Automaticos 1 9 X1 X X X X X [Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se
Participacion Internacional conserva 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios en el
archivo central. Finalizado el tiempo de retencion en el
archivo central, seleccionar una muestra sistemética
FC-FO-09 |Solicitud de reembolso estimulos| X PAPEL por cada afio, de un 30% de la produccion
automaticos documental, teniendo en cuenta la categoria. La|
Correo de aprobacion del estimulo X correo muestra seleccionada se digitalizara con fines de
. consulta garantizando su integridad, disponibilidad vy
Cédula de, Ciudadania X PAPEL confidencialidad. Aplica norma legal especifica de|
Registro Unico Tributario (RUT) X PAPEL términos de prescripcién en materia civil, art. 8 de Ia|
Certificacion bancaria X PAPEL Ley 791 de 2002. Estos estimulos se otorgan en el
Comunicaciones del beneficiario X PAPEL marco de las politicas del gobierno de apoyo al cine
ER-FO-13  |informe de acreditacién de gastos X PAPEL naciona], lo que corresponde ala misic’)r] de la entidad.
ER-FO-16  |Check list automaticos X PAPEL Los §§tlmg!o§ S€ organizan por c,ategorlas: )
ERFO-21 |Certificacion SSI para beneficiarios X PAPEL Part!c!pac!(?n !nternac!onal de peliculas en festivales
Participacion internacional de proyectos en encuentros
FDC Participacion internacional en mercados
ER-FO-23 |Base Aplicaciéon Estimulos Automaticos| X Xlsx cinematograficos
Participacion internacional en talleres de formacion vy
Orden de operacion X asesoria de proyectos
Participacion internacional en premios

Hoja 1 de 3




ProimagenesColombia
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SUBDIRECCION DE OPERACIONES

Cédigo GA-IN-9
Version 2
Fecha 12/06/2020

Paginalde 3

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROIMAGENES COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE OPERACIONES CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1410
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIFICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E . CTfFEIM]S]R]|C | P ] CR |AL] NO | TE
Gestion | Central
3100 ESTIMULOS Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se
3102 Estimulos Automaticos de| 1 9 X | X X X conserva 1 afio en el archivo de gestion y 9 afios en el
Distribucion archivo central. Finalizado el tiempo de retencién en el
. . archivo central, seleccionar una muestra aleatoria por
Correo de aprobacion el estimulo X PAPEL cada afio, de un 30% de la produccion documental. La
Carta de solicitud de rembolso del X PAPEL muestra seleccionada se digitalizar4d con fines de|
beneficiario consulta garantizando su integridad, disponibilidad y
Registro Unico Tributario (RUT) X PAPEL confidencialidad. Aplica norma legal especifica de
Certificacion Bancaria X PAPEL términos de prescripcion en materia civil, art. 8 de la]
L Ley 791 de 2002. Estos estimulos se otorgan en el
Certificacién o ,Reporte dey X PAPEL marco de las politicas del gobierno de apoyo al cine
Espectadores de [a Pelicula nacional, lo que corresponde a la misién de la entidad.
ER-FO-18 [Certificacion de seguimiento estimulos X PAPEL
automaticos distribuciéon de peliculas
Colombianas
Orden de operacion X PAPEL
3100 ESTIMULOS Se conserva 1 afio en el archivo de gestién una vez
3103 Estimulos Automaticos No 1 2 X X X finalizado el trAmite y 2 afios en el archivo central.
Reembolsados Cumplido el tiempo de retencién se procede a
Correo de aprobaciones del estimulo X Correo eliminar, ya que durante este tiempo culmina el control
Electrénico del proceso y su labor de seguimiento por lo cual no
Carta remisoria. del informe PAPEL amerita su conservacion. El proceso de eliminacién se
realiza siguiendo los protocolos establecidos por la
Correos de desistimientos Correo Entidad.
Electrénico
Notificaciones de No desembolso Correo
Electrénico
3600 INFORMES Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se
3610 Informes de Ejecucion Presupuestal 2 3 X X X conserva 2 afios en el archivo de gestion y 3 afios en
el archivo central. Finalizado el tiempo de retencion,
ER-FO-3  |Ejecucién Presupuestal de Inversiones X Xlsx eliminar ya que la infomacién se consolida en los
y Gastos FDC Estados Financieros. No aplica norma especifica de|
Informe trimestral de ejecucion X PAPEL pdf conservacion.
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Codigo GA-IN-9
P TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- Version 2
ProimagenesColombia SUBDIRECCION DE OPERACIONES Fecha 12/06/2020
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ENTIDAD PRODUCTORA:

PROIMAGENES COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE OPERACIONES CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1410
TRADICION SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION CLASIEICACION SISTEMA DE
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | DOCUMENTAL FORMATO RETENCION FINAL ORDENACION
CODIGO - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
O C F E . CTFEIM]S]JR|C] I |P]CR]JAL] NO |TE
Gestion | Central
3800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Conservar, finalizadas las actuaciones y resuelto el
3803 Control de pagos de estimulos 1 9 X X X tramite, se conserva 1 afio en el archivo de gestiony 9
ER-FO-22 |Base de pagos FDC X lsx afios en el archivo central. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se conserva
permanentemente en un soporte garantizando su
preservacion y recuperacion, ya que adquiere valores
secundarios como testimonio de la gestién misional de
la Entidad. La informacién electrénica se conserva en
las plataformas vigentes, segun lineamientos de
tecnologia y se respalda con una copia backup
permitiendo su preservacion y recuperacion para
futuras consultas.
Convenciones
O: Original - C: Copia
F: Fisico - E: Electrénico -
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, Nombre y Cargo: NESTOR JAVIER RUIZ BELTRAN - SUBDIRECTOR DE OPERACIONES

digitalizacion, fotografia) - S: Seleccién
R: Restringida - C: Confidencial - I: Interna - P: Publica
CR: Cronoldgico - AL: Alfabético - NO: Numérico - TE:

Tematico

DV: Durante la Vigencia - DE: Durante la Ejecucion - CP: Consulta Permanente

Firma Responsable:

Fecha:

APROBADO MEDIANTE ACTA DE COMITE DE ARCHIVO No. 6 DEL 1 DE JUNIO DE 2020

=

JUNIO 12 DE 2020
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