REGISTRO DE ACTIVOS DE LA INFORMACION

Cédigo TRD Medio de e on el Estado de la

(D-S-SB) Informacion

Serie Documental Nombre o Titulo de la Informacién Descripcion de la categoria de informacién Responsable de la produccién Idioma Descripcion del Soporte informacién

conservacién

(FORMATO)

Documentos que registran las decisiones del comité sobre la gestion institucional, . L Archivo fisicoy Sistema de Disponible /
400,01,01 ACTAS [Actas Comits de Archivo - nges(io'i 8 Director Ejecutivo Espafiol Anélogo y Digital GestionD Y .pdf, .doc ol P o
Documentos que reflejan las decisiones tomadas por la Gerencia en sus sesiones Carpeta fisica y Sistema de
o ACTAS Actas Junta Directiva um Tlgnen Jan as etorony por Director Ejecutivo Espafiol Analogoy Digital Ges’;dn N Y pdf, .doc Reservada
Actos mediante los cuales el Consejo Directivo toma decisiones de caracter general Archivo fisico y Plataforma de Disponible /
400,02,01 ACTOS ADMINISTRATIVOS |Acuerdos Junta Directiva . ' g Director Ejecutivo Espaiol Anélogoy Digital . v .pdf, .doc P
o particulary procesos internos. Gestion D Reservada
Documentos que reflejan las decisiones tomadas por la Gerencia en sus sesiones Disponible /
400,02,02 ACTOS ADMINISTRATIVOS |Resoluciones Administrativas - Tlgnen jan as historicay por Director Ejecutivo Espafiol Anélogoy Digital Archivo fisico y Disco Duro .pdf, .doc al P G
Documentos que soportan la declaracién y pago de retenciones tributarias Archivo fisicoy Pagina Web Disponible /
400,03,01 BALANCES Balance General " ;Lr . e:n’nad ypag Director Ejecutivo Espafiol Analogoy Digital vPagl pdf, .doc P
Documentos que soportan la declaracién y pago de retenciones tributarias Archivo fisicoy Pagina Web
400,03,02 BALANCES Balances Generales y Anuales ' ;l” ; e:n’nad ypag Director Ejecutivo Espatiol Analogoy Digital yPag pdf Disponible / Publica
Documentos que registran la apertura, ejecucion, reembolsoy legalizacién de las " " < . L Archivo fisicoy Pagina Web Disponible /
400,04 CAJA MENOR - :E o ija e P g yleg: Director Ejecutivo Espafiol Analogoy Digital vPagl pdf o P
Documentos que soportan la declaracién y pago de retenciones tributarias Disco Duro, Correo Institucional, " "
400,05,01 CERTIFICADOS Certificados Rete Ica ;l')’ ; esmau ypag Director Ejecutivo Espaiiol Analogo y Digital Aoatind Fiomn pdf, .doc Disponible
Documentos que soportan la declaracién y pago de retenciones tributarias
400,05,02 CERTIFICADOS Certificados Rete Iva ;l')’ - esmad ypag Director Ejecutivo Espafiol Analogoy Digital Disco Duro, Correo Institucional |.pdf, .doc Disponible
Documentos que soportan la declaracién y pago de retenciones tributarias Archivo fisicoy Sistema de
400,05,03 CERTIFICADOS Certificados Retefuente ;l')’ ; esmau ypag Director Ejecutivo Espaiiol Analogo y Digital ostibn oo Q‘; - pdf, .doc, Xis Disponible
Documentos que soportan la declaracién y pago de retenciones tributarias
400,06,01 COMPROBANTES DE | ¢ spante de Egreso due sop ypag Director Ejecutivo Espatiol Analogoy Digital Disco Duroy Archivo Fisico  |.pdf, .doc Disponible
CONTABILIDAD por la entidad. P
Documentos que soportan la declaracién y pago de retenciones tributarias Disco Duroy Pégina Web
400,06,02 C°(':";:$:;‘IEE?E Gomprobants de Ingreso ;l')’ - esmad ypag Director Ejecutivo Espafiol Analogoy Digital ¥Pag pdf, xis Disponible
CONSECUTIVO DE " R o - - "
Registro delas oficiales or elinstituto, " .
400,07,01 COMUNICACIONES Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas Slnglnclulr sus soportes, para trazabilidad administrativa P Director Ejecutivo Espaiol Analogo y Digital Disco Duro y Archivo Fisico .pdf, .doc Disponible
OFICIALES 3 -
CONSECUTIVO DE Registro de las oficiales por elinstituto, i i . . - o o
400,07,02 CIONES C de C: Oficiales Recibidas sinincluir sus soportes, para trazabilidad administrativa Director Ejecutivo Espanol Andlogo y Digital Disco Duro y Archivo Fisico .pdf, .doc Disponible
OFICIALES d -
Ce ion entre los datos i orla ion financiera y los libros de Disco Duroy Pégina Web
400,08 C°;§,'"g§§';g“ o ettt o P i v Director Ejecutivo Espatiol Analogoy Digital yPagl pdf, .doc Publicada
Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y/o de Apoyo a la Documentos de contratacion de personas naturales o juridicas para realizar . . . . o Disco Duro, Plataforma MIPG, Publicada /
400,09,01 CONTRATOS Director Ejecutivo E: 1 Analogoy Digital .pdf, .doc, .xls
Gestioncon persona juridica no asumidas por el personal de planta. . spano g0y Dig Archivo Fisico P Disponible
i Documentos de contratacion de personas naturales o juridicas para realizar
400,09,02 CONTRATOS Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales ylo de Apoyo ala P I " Director Ejecutivo Espafiol Analogoy Digital Disco Duroy Archivo Fisico  |.pdf, .doc, .xis Disponible
Gestioncon persona Natural actividades especializadas no asumidas por el personal de planta.
Documentos generados en el proceso de contratacion para la adquisicion de
400,09,03 CONTRATOS Contratos de Suministro (inferior al 10%) o bglenes A p P 9 Director Ejecutivo Espafiol Analogoy Digital Disco Duro, Archivo Fisico pdf, .doc Disponible
400,09,04 CONTRATOS Contratos de Compraventa (inferior al 10 %) Dncdumf"msbge"erad“:l" etproceso de contratacin para la adquisicién de Director Ejecutivo Espafiol Analogoy Digital Archivo fisico y Sistema de Gesti( .pdf, .doc 2'”“'2‘9 /
productos o bienes muebles. eservada
400,10,01 CONVENIOS Convenios Interadministrativos Documentos mediante los cuales s suscriben convenios entre dos o més entidades Director Ejecutivo Espafiol Anélogo y Digital Carpeta fisica y Sistema de Gesti|pdf, .doc Reservada
publicas para cumplir fines del Estado.
400,11,01 DET%'I‘;::AC;‘I’A":S Declaraciones de Impuestos a las Ventas IVA E:c‘:::;‘;‘;sp‘l‘ﬁ:‘e’::::;' {a declaraciony pago de retenciones tributarias Director Ejecutivo Espatiol Analogo y Digital Archivo fisico y Plataforma de Ge|.pdf, .doc Disponible / Publica
400,11,02 o> | ectaraciones do Impusstas de Industria y Comercio ICA E:c‘:::;‘;‘;sp‘l‘ﬁ:‘e’::::;‘ {a declaraciony pago de retenciones tributarias Director Ejecutivo Espafiol Analogoy Digital Archivo fisico y Disco Duro pdf, .doc Disponible
400,11,03 O Cone > | Dectaraciones de Retencion en la Fuente E:c‘:::;';‘;sp‘l‘ﬁ::::::;' ta dectaraciény pago de retenciones tributarias Director Ejecutivo Espaiol Analogoy Digital Sistema Contable (HAS) y Archiv(.pdf, xis Reservada
400,12,01 ENCUESTAS Encuestas de Safisfaccion al usuario Reg's‘rlo " delas oficiales por elinstituto, Director Ejecutivo Espafiol Analogoy Digital Archivo fisico y Plataforma SECO) .pdf, .doc
sin incluir sus soportes, para
D de caracter ini; i con elvinculo laboral, N N o . . P Disponible /
400,13 HISTORIAS LABORALES . Director Ejecutivo Espaiol Anélogo y Digital Archivo fisico y Plataforma SECO|.pdf, .doc
vinculacién, beneficios, licencias y retiro del funcionario. Reservada
400,14,01 INFORMES Informes A Entes de Control Documentos °°:'S°l'dad°5 S°:'e el dlesfgr:lm ¥ funcionamiento de la entidad Director Ejecutivo Espafiol Analogoy Digital Archivo fisico y Plataforma SECO) .pdf, .doc 2'”“'2‘9 /
ante e control Pr 5 eservada
400,14,02 INFORMES Informes de Gestion Documento que informa sobre las actuaciones legales, técnicas, de gestiony Director Ejecutivo Espafiol Analogo y Digital Archivo fisico y Plataforma SECO) .pdf, .doc Disponible /
manejo de fondos y recursos piiblicos. Reservada
400,14,03 INFORMES Informes Financieros Documento que informa sobre las actuaciones legales, técnicas, de gestiony Director Ejecutivo Espafiol Analogo y Digital Archivo fisico y Plataforma SECO) .pdf, .doc Disponible /
manejo de fondos y recursos piiblicos. Reservada
INSTRUMENTOS DE - . ” R
400,15,01 CONTROL Y DESCRIPCION | Tablas de Retencién Documental Instrumento archivistico que registra (a elaboracin, actualizaciényy tramite de Director Ejecutivo Espatiol Analogo y Digital Sistema Contable (HAS) y Archivi.pdf, xis Reservada
ARCHIVISTICA convalidacion de los tiempos de retencion documental.
INSTRUMENTOS DE -~ 1. s S, P
Inst to archivisti tra la el tual tramit
400,15,02 CONTROL Y DESCRIPCION | Tablas de Valoracion Documental nstrumento archivistico que registra la e aboracidn, actualizaciony trémite de Director Ejecutivo Espaiiol Analogoy Digital Prevalidadores DIAN y Archivo Fit|.pdf, i Reservada
ARCHIVISTICA convalidacion de los tiempos de retencion documental.
herramienta técnica y administrativa que permite organizar, controlar, hacer publicada (Web) /
400,16,01 e nor” °F | Hojas de Ruta Eventos y Saldas Culturales seguimiento y garantizar la adecuada gestion de los documentos durante todo su Director Ejecutivo Espafiol Andlogoy Digital Sistema Contable (HAS) y Pagina|.pdf, xis o ::i;e' eo)
ciclo de vida, conforme a la normativa y los i P
400,16,02 INSTRUMENTOSDE | 1 -rios Documentales Instrumento de controly recuperaci6n que describe de manera exacta las series Director Ejecutivo Espafiol Anélogo y Digital Carpeta fisica y Sistema de Gesti pdf, .doc, xls Disponible
CONTROL en los Archivos de Gestién y Central. P
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herramienta fisica o electronica que permite registrar, controlar y hacer seguimiento
alos que lail emite, su ili la evil it
INSTRUMENTOS DE . . " . . . - 5 - - .
400,16,03 CONTROL Salidas Escuelas de Formacion de su envio y el cumplimiento de los procedimientos de gestion documental. Su Director Ejecutivo Espaiol Anélogo y Digital Carpeta fisica y Sistema de Inven|.pdf, .doc Reservada
proposito es asegurar que toda la correspondencia de salida quede debidamente
i i radicada y registrada.
herramienta técnica y administrativa que permite registrar, verificar y hacer
seguimiento al traslado de documentos de una fase de archivo a otra (por ejemplo,
400,16,04 INSTROMENTOSDE | transferencias Documentales del archivo de gestion al archivo central o del archivo central al archivo historico), Director Ejecutivo Espafiol Analogoy Digital Archivo fisico (cajas de archivo)y|.pdf, .doc Reservada
laintegridad, ili y di ibili dela ion, de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental (TRD) y la normativa vigente.
400,17,01 INVENTARIOS Depreciacion de Activos Ducu‘memos que dan cuenta de a gesti6n de bienes a cargo de os funcionarios de Director Ejecutivo Espafiol Analogo y Digital Disco Duroy Archivo Fisico .pdf, .xls Disponible
la entidad actas de baja, pazy salvos).
400,17,02 INVENTARIOS Inventarios de Vehiculos Documentos que dan cuenta de (a gestion de bienes a cargo de los funcionarios de Director Ejecutivo Espafiol Analogoy Digital Disco Duroy Pagina Web Instituc| .pdf, .doc Publicada (Web)
la entidad actas de baja, pazy salvos).
400,17,03 INVENTARIOS Inventarios General de Bienes Documentos que dan cuenta de (a gestion de bienes a cargo de los funcionarios de Director Ejecutivo Espaiol Analogo y Digital Archivo fisico y Correo Institucior|.pdf, .doc Reservada
la entidad actas de baja, pazy salvos).
400,18,01 LIBROS CONTABLES | Libro Diario zeg's""lw"‘able p ypreciso delas diarias con Director Ejecutivo Espafiol Analogoy Digital Disco Duroy Archivo Fisico |.pdf, xis Reservada
ase en los e
400,18,02 LIBROS CONTABLES | Libro Inventario y Balance Documento que consolida los saldos de (as cuentas, movimientos débito y crédito, Director Ejecutivo Espafiol Analogoy Digital Software de Gestion Documental|.pdf, xis Reservada
para la historia contable de la entidad.
Documento que consolida los saldos de las cuentas, movimientos débito y crédito, . . . . L . . .
400,18,03 LIBROS CONTABLES | Libro Mayor y Balance Director Ejecutivo Espaiiol Anélogoy Digital Péagina Web Institucionaly Archiv|.pdf Reservada
para la historia contable de la entidad.
400,19 NOMINA Documentos que registran los salarios, bonificaciones y deducciones de un periodo Director Ejecutivo Espaiol Analogo y Digital Software de Inventarios y Archivo|.pdf, .xls Reservada
de los de la entidad.
PETICIONES QUEJAS Y Documentos de radicacion, tramite y respuesta a las peticiones de la ciudadania y " . . . . P . .
400,20 RECLAMOS P,QR entes de control Director Ejecutivo Espaiol Analogoy Digital Archivo fisico (Carpeta de propie|.pdf, .doc Disponible
D
400,01 PRESUPUESTO sque @ detallada de los rubros presupuestales Director Ejecutivo Espaiiol Anslogoy Digital Sistema Contable (HAS) y Archiv{.pdf, .xis Reservada
(Plan financiero, POAI, Acuerdos de aprobaciony modificacién).
Planes de accion, cartas einformes de N N o . . N Disponible /
400,22,01 PROGRAMAS Programas Artes Escenicas del Director Ejecutivo Espaiiol Anélogoy Digital Sistema Contable (HAS) y Archiv( .pdf, .xls o
e los
N N Planes de accion, cartas einformes de N N o . . . N » Disponible /
400,22,02 PROGRAMAS Programas Artes Visuales y Oficios del Director Ejecutivo Espaiol Anélogo y Digital Sistema de Némina y Archivo Fisil.pdf, .xls Clasifi
e los
Planes de accion, il cartas einformes de N N o . . " Disponible /
400,22,03 PROGRAMAS Programas de Eventos Culturales del Director Ejecutivo Espaiol Anélogo y Digital Plataforma SECOP y Disco Duro |.pdf, .xls Clasifi
e los
5 Planes de accion, il cartas einformes de N N o . . N N Disponible /
400,22,04 PROGRAMAS Programas de Formacion Musical del Director Ejecutivo Espaiol Anélogo y Digital Disco Duro y Archivo Fisico pdf, .doc, .xls Clasifi
e los
3 5 Planes de accion, il cartas einformes de N N o . . N N Disponible /
400,22,05 PROGRAMAS Programas de Preservacion del Patrimonio Cultural y el Turismo del Director Ejecutivo Espaiol Anélogo y Digital Disco Duro y Archivo Fisico pdf, .doc, .xls Clasifi
e los
i " " < 5 i o e Disponible /
400,23,01 PROYECTOS Proyectos de Inversion D que la detallada de los rubros presupuestales Director Ejecutivo Espaiiol Anélogo y Digital Sistema de PQRSD y Archivo Fisi(.pdf, .doc s "
eservada
" " < 5 i 4 Disponible /
400,23,02 PROYECTOS Proyectos de Presupuesto Dy que la detallada de los rubros presupuestales Director Ejecutivo Espaiol Anélogo y Digital Sistema Presupuestal y Pagina W|.pdf, .xls A d
eservada
" " < 5 i " Disponible /
400,24 PROVISION DE NOMINA D que la detallada de los rubros presupuestales Director Ejecutivo Espaiol Anélogo y Digital Sistema Contable (HAS) y Archiv(.pdf, .doc Reservada
herramienta fisica o electronica que permite registrar, controlar y hacer seguimiento
a los recibos emitidos como soporte del ingreso de dinero a la entidad. Su finalidad Archivo fisico y Sistema d Disponible /
400,25 RECIBOS DE CAJA es garantizar el control de la 6n, la la correcta 6 Director Ejecutivo Espaiiol Analogo y Digital votlsicoy Sistema de .pdf, .doc sponible
: . Gestion Documental Calsificada
de los ingresos y la conservacion de estos documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental (TRD) y la normativa aplicable.
instrumento de control que permite registrar, controlar y hacer seguimiento a los
REGISTRO DE CONTROL DE cheques emitidos, entregados, anulados o cobrados por la entidad. Su finalidad es Archivo fisico y Carpetas
400,26 GIs gHEQﬁgS o garantizar la trazabilidad de los pagos, el control de la numeracién de los cheques, Director Ejecutivo Espanol Analogo y Digital digitales 4 P .pdf, .doc Disponible
la conciliacién bancaria y la disponi de para fines @
i , contables y de auditoria.
instrumento de control que permite registrar, gestionar y hacer seguimiento a las
icit por los parala de certifit Archivo fisico (Expedientt
400,27,01 SOLICITUDES de Cc académicas o administrativas. Su finalidad es garantizar la trazabilidad del trémite, Director Ejecutivo Espaiiol Analogo y Digital D\‘S:CO ;ufoco (Expedientes)y .pdf, .doc, .xis Disponible
el cumplimiento de los tiempos de respuesta y la entrega oportuna de las
certificaciones, de acuerdo con los pi i porlail
conjunto de politicas, principios, pi i i de verificaciony
SISTEMA DE CONTROL herramientas de control establecidos por una entidad para garantizar el N N N o . . Archivo fisico (confidencial) y Disponible /
400,28 Director Ejecutivo Espafiol Andlogoy Digital .pdf, .doc
INTERNO cumplimiento de sus objetivos, la adecuada administracion de los recursos, la 1 P g0y Dig Sistema de Salud P Clasificadsa
cia en la gestion y el continuo de sus procesos.
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conjunto de politicas, procesos, controles e que
establece una organizacion para asegurar que sus productos o servicios cumplan
con los requisitos mejorar il su fioy satisfacer
las necesidades de sus usuarios o partes interesadas.

SISTEMA DE GESTION DE | Acciones Correctivas y Preventivas y Producto no Conforme y

CALIDAD Observaciones Director Ejecutivo
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Espaiol Andlogo y Digital Disco Duro y Archivo Fisico .pdf, .doc, .xls




