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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAIJICA
OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100

HOJA No 1 DE 43
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coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

AG AC

CT|E| M/T|S

100.2 ACTAS

100.2.6 ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 1 9

* Acta de eliminacion PAPEL O PDF
* Inventario de documentos a eliminar EXCEL
* Registro de publicacién en sitio web del inventario de documentos a eliminar EXCEL

* Derechos de peticion PAPEL 0 ELECTRONICO

* Respuesta PAPEL 0 ELECTRONICO

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional y juridico,
demuestra como se ha llevado a cabo el
proceso de eliminacién documental y cuales han
sido estos documentos eliminados a lo largo del
tiempo..

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir del 31 de diciembre del
ano en el que fue creada.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 594 de 2000; Acuerdo 004 de 2019, Archivo
General de la Nacién - AGN.

100.2.7 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 1 9

* Convocatoria a la reunion PAPEL 0 ELECTRONICO
* Acta de junta directiva PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional y juridico,
demuestra las actuaciones y desiciones tomas|
por laJunta Directiva del Instituto.

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir del 31 de diciembre del
ano en el que fue creada.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

LEY 489 DE 1998; Acuerdo 024 de 1996 y Acuerdo
011 de 1999, Concejo Municipal de Cajicd.
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Una vez cumplido el tiempo de retenciéon, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional y juridico,
demuestra las actuaciones y desiciones tomadas|
por los distintos comités que obran en el Instituto v
en reuniones generales llevadas a cabo.
El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir del 31 de diciembre del
ano en el que fue creada.
En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por lapersona responsable del
proceso de gestion documental
Estos documentos serdn conservados en su
soporte original
Ley 87 de 2017; Ley 594 de 2000; Resolucion 652
de 2012, Ministerio de Trabajo; Resolucién 2013 de;
1986, Ministerio de Trabajo; Decreto 2482 de 2012,
100.2.8 ACTAS DE REUNIONES 1 9 X X Departamento  Administrativo de la  Funcién
; PUblica.
* Convocatoria a la reunion PAPEL o ELECTRONICO
* Acta de reunion PAPEL O PDF
100.3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién de esta subserie serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional y juridico,
demuestra las actuaciones y desiciones tomadas
por los el mdximo organo del Instituto.
El tiempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir del 31 de diciembre del
afno en el que fue creada.
En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para
el caso de los documentos electronicos,
migracion o refreshing
Ley 1437 de 2011; Decretfo 1609 de 2015,
Departamento Administrativo de la Presidencia
100.3.1 ACUERDOS 1 19 X X de la Republica.
* Acuerdo PAPEL O PDF
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Una vez cumplido el tiempo de retencién, la
documentacién de esta subserie serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional y juridico,
demuestra las actuaciones y desiciones tomadas
por la administracién del Instituto.
El tiempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir del 31 de diciembre del
afno en el que fue creada.
En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacion para los documentos fisicos y para
el caso de los documentos electrénicos,
migracion o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental
Estos documentos serdin conservados en su
soporte original
Ley 1437 de 2011; Decreto 1609 de 2015,
Departamento Administrativo de la Presidencia
100.3.2 RESOLUCIONES 1 19 X X de la Republica.
* Resolucion PAPEL O PDF
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
100.4 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTOS 1 9 X X conservada totalmente ya que la misma cuenta
* Justificacion de los ingresos y gastos PAPEL O PDF con un valor historico institucional, demuestra los,
n diferentes rubros presupuestales para cadai
* Reg!sfro de Proyecfc?lde presupuestos de Ingreso PAPEL O PDF vigencia fiscal del Insfituto.
* Registro de Proyeccion de Ingresos PAPEL O PDF
* Registro de Cdlculo de los ingresos de explotaciéon por producto / servicio PAPEL O PDF El tiempo de retencién de esta documentacion
* Registro de Proyecto de presupuesto de gastos PAPEL O PDF fmp;ezo IO cor‘wtfar porhrge la finalizacidn del afio
* Registro de Proyeccion de presupuesto de gastos PAPEL O PDF sealenel cuative creada.
* Registro de Detalle de gastos de inversion PAPEL O PDF En cuanto al medio técnico ufilizado, serd la
* Registro de Operaciones efectivas vigencia PAPEL O PDF digitalizacion para los documentos fisicos y para
* Registro de Proyeccién Operaciones Efectivas de Caja PAPEL O PDF el caso de los documentos electronicos,
* Registro de Costo de planta de Personal PAPEL O PDF migracion o refreshing, este se llevard a cabo en
*Redisiio de Cosio d — | PAPELO PDF el archivo central por la persona responsable del
€gisiro de LosTo de nomina persona proceso de gestién documental
* Registro de Cdlculo de los gastos de operacién comercial y de produccién PAPEL O PDF
* Registro de Pagos programados de deuda PAPEL O PDF Estos documentos serdn conservados en  su
* Registro de Fuentes y usos del presupuesto PAPEL O PDF soporte original
* Acta de aprobacion del proyecto de presupuesto por parte de la respectiva Junta Directiva PAPEL O PDF
* Estados financieros proyectados PAPEL O PDF Decreto 4730 de 2005, Ministerio de Hacienda y
* Proyeccién de los pagos de los pasivos PAPEL O PDF Crédito PUblico; Decreto 4836 de 2011, Ministerio|
* Registro Indicadores de gestion presupuestal PAPEL O PDF gg]g'ﬂ'j}ehf? ydCreHdng Ptébhcoc; Pg»fre;%pés de
* Programacién para las previsiones de recaudo y gasto de los presupuestos PAPEL O PDF - Ministerio de Haciendayy trediio Publice.
* Matriz de seguimiento PAPEL O PDF
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100.5

CIRCULARES

100.5.1

CIRCULARES INFORMATIVAS

* Circular informativa

PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién de esta subserie, serd eliminada
ya que esta documentacion es de cardcter
netamente informativo y no cuenta con valores
secundarios que justifiquen su conservacion.

El tiempo de refencién de esta documentacién
empieza a contar partir del 31 de diciembre del
en el cual fue creada. Este proceso de
eliminacién se llevard a cabo en el archivo
central por la persona responsable del proceso
de gestion documental, se contratard un
operador que haga destruccion certificada de!
documentos, el mismo al finalizar el proceso
deberd entregar informe y acta de eliminacion

Decreto 1080 de 2015, Ministerio de Cultura
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100.8 COMPROBANTE S DE ALMACEN

100.8.1 COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES DE ALMACEN 1 9

* Concepto técnico de los bienes PAPEL O PDF
* Relacion de bienes a dar baja PAPEL O PDF
* Autorizacién de baja de bienes PAPEL O PDF
* Acto administrativo para dar de baja los bienes PAPEL O PDF
* Comprobante de Baja de bienes de almacén PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién de esta subserie, serd eliminada
ya que esta no cuenta con valores secundarios!
que justifiquen su conservacién y la informacion
queda contenido en el sistema de almacén.

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda. Este
proceso de eliminacién se llevard a cabo en el
archivo central por la persona responsable del
proceso de gestién documental, se contratard un
operador que haga destruccién certificada de
documentos, el mismo al finalizar el proceso!
deberd entregar informe y acta de eliminaciéon

Ley 791de 2002; Ley 962 de 2005.

100.8.2 COMPROBANTES DE EGRESO DE BIENES DE ALMACEN

* Solicitud de egreso de bien de almacén (requisicion) PAPEL o ELECTRONICO
* Registro de salida (Acta de entrega, préstamo, traspasos) PAPEL O PDF
* Comprobante de egreso de almacén PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién de esta subserie, serd eliminada
ya que esta no cuenta con valores secundarios
que justifiquen su conservacion y la informacion
queda contenido en el sistema de almacén.

El tiempo de refencién de esta documentacién
empieza a contar partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda. Este
proceso de eliminacion se llevard a cabo en el
archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental, se contratard un
operador que haga destruccion certificada de!
documentos, el mismo al finalizar el proceso
deberd entregar informe y acta de eliminacion

Ley 791de 2002; Ley 962 de 2005.
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100.8.3

COMPROBANTES DE INGRESO DE BIENES DE ALMACEN

* Formato verificacion de compra

PAPEL O PDF

* copia de factura

PAPEL O PDF

* Copia de remision

PAPEL O PDF

* Registro de entrada

BASE DE DATOS

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién de esta subserie, serd eliminada
ya que esta no cuenta con valores secundarios
que justifiquen su conservacion y la informacion
queda

contenido en el sistema de almacén.

El tiempo de refencién de esta documentacién
empieza a contar partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda. Este
proceso de eliminacion se llevard a cabo en el
archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental, se contratard un
operador que haga destruccion certificada de!
documentos, el mismo al finalizar el proceso
deberd entregar informe y acta de eliminacion

Ley 791de 2002; Ley 962 de 2005.

100.12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

100.12.1

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

* Copia de comunicaciones oficiales

PAPEL O PDF

* Acta cierre anual de consecutivo

PAPEL O PDF

* Listado de nUmeros radicados anulados

PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién de esta subserie, serd eliminada
ya que esta no cuenta con valores secundarios!
que justifiquen su conservacién y la informacion
queda contenido en el sistema de registro de
comunicaciones.

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir del 31 de diciembre afo!
en el cual fue creada. Este proceso de
eliminaciéon se llevard a cabo en el archivo,
central por la persona responsable del proceso
de gestion documental, se contratard un
operador que haga destruccién certificada de
documentos, el mismo al finalizar el proceso!
deberd entregar informe y acta de eliminaciéon

Ley 594 de 2000; Acuerdo 060 de 2001, Archivo
General de la Nacién.
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Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién de esta subserie, serd eliminada
ya que esta no cuenta con valores secundarios
que justifiquen su conservacion y la informacion
queda contenido en el sistema de registro de
comunicaciones.
El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir del 31 de diciembre ano
en el cual fue recibida. Este proceso de
eliminacién se llevard a cabo en el archivo
central por la persona responsable del proceso
de gestion documental, se contratard un
operador que haga destruccion certificada de!
documentos, el mismo al finalizar el proceso
deberd entregar informe y acta de eliminacion
100.12.2 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS 1 9 X
* Copia de comunicaciones oficiales PAPEL O PDF Ley 594 de 2000; Acuerdo 060 de 2001, Archivo
* Acta cierre anual de consecutivo PAPEL O PDF General de la Nacion.
* Listado de nUmeros radicados anulados PAPEL O PDF
100.13 CONTRATOS
100.13.1 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 1 19 X X
* Certificado de banco de proyectos PAPEL O PDF
* Certificado plan anual de adquisicion PAPEL O PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
*solicifud de cerfificado de disponibilidad presupuestal PAPEL O PDF documentacion  de  esta sub‘serie serd
* Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PAPEL O PDF conservada totalmente ya que la misma cuenta
*Esfudios previos FAPEL O PDF con un valor historico institucional, demuestra
*Propussia FAPEL O FDF cuales han sido los las relaciones comerciales,
*Declaracion de bienes y conflictos de infereses FAPEL O PDF con gersgnc; “C'd”f‘," N “g“d'ca eln cluantodo:
*Fotocopia documento de idenfidad representante legal de la persona juridica PAPEL O PDF ?;r:’]n Oom'fS Orodic'grg:eese:nua boa‘oargo?o uen
*Cerfificado de fradicion y berfad FAPELO POF F')roczsoyde e v bajap
*Mafricula inmobiliaria PAPEL O PDF .
: Prg\lquwdocpp del |mpue§1o predial _ FAFEL O FDF El tiempo de retencién de esta documentacién
Ol’lgl'ﬂ'0| certificado de cdamara y comercio PAPEL O PDF empieza a contar partir de la frma del acta de;
* Certificado de anfecedentes disciplinarios PAPEL O PDF liquidacion o a partir de la fecha de finalizacién
* Cerfificado de anfecedentes fiscales PAPEL O PDF del cofrato.
* Certificado de antecedentes judiciales PAPEL O PDF
* Certificado medidas correctivas PAPEL O PDF En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
*Declaracion juramenfada de inexistencia de inhabilidades e incompatfibilidades PAPEL O PDF digitalizacién para los documentos fisicos y para
*Regisfro Unico Tributario - RUT PAPEL O PDF el caso de los documentos electrénicos,
*Cermificacion bancana PAPEL O PDF migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
*Confrafo de amendamiento PAPELO PDF el archivo central por la persona responsable del
*Regisfro presupuestal FPAPEL O PDF proceso de gestién documental
*Publicacion en el SECOP PAPEL O PDF ,
*Designacion de sUpenvisor FAPEL O FDF Estos documentos serdn conservados en su
* — soporte original
Acta de inicio PAPEL O PDF
* Comunicaciones PAPEL O PDF
:OTrqs si o modificaciones al confrofo_ PAPEL O PDF Ley 80 de 1993; Ley 1150 de 2007; Decreto 1510
Cop!o de factura o dqcumerﬂg equivalenie PAPEL O PDF de 2013, Dapartamento Nacional de Planeacion;
* Planilla pago de seguridad social PAPEL O PDF Decreto 1082 de 15, Departamento Nacional de
*Informe de supervision PAPEL O PDF Planeacion.
*Copia orden de pago PAPEL O PDF
*Copia comprobante de egreso PAPEL O PDF
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100.13.2 CONTRATOS DE COMPRAVENTA 1 19 X X
* Certificado de banco de proyectos PAPEL O PDF
* Certificado plan anual de adquisicién PAPEL O PDF
* solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal PAPEL O PDF Una vez Cufﬂp‘ido el fiempo de feie_ﬂdénl |C}
* Cerfificado de disponibilidad presupuestal - CDP PAPEL O PDF documentacion de - esta  subserie  serd
- - conservada totalmente ya que la misma cuenta
* Estudios previos PAPEL O PDF con un valor historico institucional, demuestra
* Propuesta PAPEL O PDF cuales han sido los las relaciones comerciales
* Declaraciéon de bienes y conflictos de intereses PAPEL O PDF con persona natural o juridica en cuanto a la
m - - - — compraventa de bienes a lo largo del tiempo vy
Fotocopia documento de identidad representante legal de la persona juridica PAPEL O PDF la produccién es muy baja para un proceso de
* Original certificado de cdmara y comercio PAPEL O PDF seleccién.
* Certificado de antecedentes disciplinarios PAPEL O PDF o i de refencion d o d tci
— - iempo de retencién de esta documentacion
* Certificado de antecedentes fiscales PAPEL O PDF empieza a contar partir de la fima del acta de|
* Certificado de antecedentes judiciales PAPEL O PDF liquidacién o a partir de la fecha de finalizacion
* Certificado medidas correctivas PAPEL O PDF del cotrato.
* Declaracién juramentada de inexistencia de inhabilidades e incompatibilidades PAPEL O PDF o - .
. — - - En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
* Registro Unico Tributario - RUT PAPEL O PDF digitalizacién para los documentos fisicos y para
* Certificacion bancaria PAPEL O PDF el caso de los documentos electrénicos,
* Confrato de compraventa PAPEL O PDF migracioén o refreshing, este se llevard a cabo en
m — el archivo central por la persona responsable del
Registro presupuestal PAPEL O PDF proceso de gestion documental
* Publicacién en el SECOP PAPEL O PDF
* Designacion de supervisor PAPEL O PDF Estos documentos serdn conservados en su
— te oriainal
* Acta de inicio PAPEL O PDF soperie origind
* Comunicaciones PAPEL O PDF
* Oftros si o modificaciones al contrato PAPEL O PDF Ley 80 de 1993; Ley 1150 de 2007; Decreto 1510
- n - de 2013, Dapartamento Nacional de Planeacion;
Copfo de factura o do;umen1c? equivalente PAPEL O PDF Decreto 1082 de 15, Departamento Nacional de
* Planilla pago de seguridad social PAPEL O PDF Planeacion.
* Informe de supervision PAPEL O PDF
* Copia orden de pago PAPEL O PDF
* Copia comprobante de egreso PAPEL O PDF
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100.13.3 CONTRATOS DE OBRA 1 19 X X
* Certificado de banco de proyectos PAPEL O PDF
* Certificado plan anual de adquisicion PAPEL O PDF
* solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal PAPEL O PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
* Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PAPEL O PDF documentacién  de  esta  subserie  serd
~Estudi - PAPELO PDF conservada totalmente ya que la misma cuenta
STUQIOs previos con un valor historico institucional, demuestra
* Propuesta PAPEL O PDF cuales han sido los las relaciones comerciales,
* Declaracion de bienes y conflictos de intereses PAPEL O PDF con persona natural o juridica en cuanto a la
* Fotocopia documento de identidad representante legal de la persona juridica PAPEL O PDF fonsvucmon' momen|m|enf_o, \nsfglacwon y ofros
_ rabajos materiales sobre bienes inmuebles a lo
* Original certificado de cdmara y comercio PAPEL O PDF largo del tiempo y la produccién documental es
* Certificado de antecedentes disciplinarios PAPEL O PDF muy baja para un proceso de seleccion.
* Certificado de antecedentes fiscales PAPEL O PDF . . .
" — — El tiempo de retencion de esta documentacion
Certificado de antecedentes judiciales PAPEL O PDF empieza a confar pariir de la fima del acta de!
* Certificado medidas correctivas PAPEL O PDF liquidacién o a partir de la fecha de finalizacion
* Declaracion juramentada de inexistencia de inhabilidades e incompatibilidades PAPEL O PDF del cotrato.
" Registro Unico Tributario - RUT PAPEL O PDF En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
* Certificacién bancaria PAPEL O PDF digitalizaciéon para los documentos fisicos y parai
* Confrato de obra PAPEL O PDF el caso de los documentos electrénicos,
: n migracioén o refreshing, este se llevard a cabo en
Registro p,resupuesfol PAPEL O PDF el archivo central por la persona responsable del
* Publicacién en el SECOP PAPEL O PDF proceso de gestion documental
* Designacion de supervisor PAPEL O PDF
* Acta de inicio PAPEL O PDF Estos documentos serdn conservados en su
- - soporte original
* Comunicaciones PAPEL O PDF
* Planos de la obra PAPEL O PDF
* Otros si o modificaciones al contrato PAPEL O PDF Ley 80 de 1993; Ley 1150 de 2007; Decreto 1510
= - - de 2013, Dapartamento Nacional de Planeacion;
Copia de factura o documento equivalente PAPEL O PDF Decreto 1082 de 15, Departamento Nacional de
* Planilla pago de seguridad social PAPEL O PDF Planeacion.
* Informe de supervision PAPEL O PDF
* Copia orden de pago PAPEL O PDF
* Copia comprobante de egreso PAPEL O PDF




DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

.Y’ MUNICIPIO DE CAJICA ) )
INSDEPORTES INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
T AT TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA
OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100 HOJA No 10 DE 43
TIEMPO DE
| RETENCION DISPF?::_ION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC |CT|E|M/T|S
100.13.4 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 1 19 X |[X
* Certificado de banco de proyectos PAPEL O PDF
* Certificado plan anual de adquisicién PAPEL O PDF
* solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal PAPEL O PDF
* Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PAPEL O PDF
* Certificado de no existencia de personal en la entidad PAPEL O PDF
* Estudios previos PAPEL O PDF
* Autorizacién para la celebracién de confratos de prestacion de servicios PAPEL O PDF
* Propuesta PAPEL O PDF
* Formato Unico de hoja de vida actualizado PAPEL O PDF Una vez cumplido el fiempo de retencion, la
* Declaracién de bienes y conflictos de intereses PAPEL O PDF documentacién de esta subserie se hara un
* Fofocopia documento de idenfidad PAPEL O PDF proceso de seleccion dleatoria del 10% de la
*Folocopia de Ia lioreta militar PAPEL O PDF Egiduu‘;c‘ﬁ’;‘ifcﬁgggg e, ;i;?'srggrﬁ:g:g
* Fotocopia de la tarjeta profesional PAPEL O PDF cuales han sido los las relaciones comerciales
* Antecedentes disciplinarios del organo rector PAPEL O PDF con persona natural o juridica en cuanto a lai
* Fotocopia certificaciones de formacion académica PAPEL O PDF prestacion _de diferentes servicios para la
* Fotocopia certificaciones de experiencia laboral PAPEL O PDF adminisfracion o funcionamiento del Instituto a lo
" Cerfificado de afiflacion a EPS PAPELO FDF lorgo del fiempo.
* Certificado de fondo de pensiones PAPEL O PDF El tiempo de retencion de esta documentacion
* Certificado de antecedentes disciplinarios PAPEL O PDF empieza a contar partir de la firma del acta de;
* Certificado de antecedentes fiscales PAPEL O PDF liquidacion o a partir de la fecha de finalizacion
* Certificado de antecedentes judiciales PAPEL O PDF del cofrato.
* Ceﬂificoc%(l) medidos Co"eC”Vf” _ _ _ _ _ — PAPEL O PDF En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
* Declaracion juramentada de inexistencia de inhabilidades e incompatibilidades PAPEL O PDF digitalizacién para los documentos fisicos y paral
* Registro Unico Tributario - RUT PAPEL O PDF el caso de los documentos electrénicos,
* Exdmen médico ocupacional de ingreso PAPEL O PDF migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
* Cerfificacion bancana PAPEL O PDF el archivo cenfrgl\ por la persona responsable del
* Evaluacion de experiencia e idoneidad PAPEL O PDF proceso de gesfion documental
* Certificado de experiencia e idoneidad PAPEL O PDF Estos documentos serdn conservados en su
* Certificado de aprobacién de la propuesta PAPEL O PDF soporte original
* Contrato de prestacion de servicios PAPEL O PDF
:Re'g'}isfr'(? presupuestal PAPEL O PDF Ley 80 de 1993; Ley 1150 de 2007; Decreto 1510
- Af"'“?"’”,f’ la ARL PAPEL O PDF de 2013, Dapartamento Nacional de Planeacion;
Publicacion en el SECOP PAPEL O PDF Decrefo 1082 de 15, Deparfamento Nacional de
* Designacion de supervisor PAPEL O PDF Planeacion.
* Acta de inicio PAPEL O PDF
* Comunicaciones PAPEL O PDF
* Oftros si o modificaciones al contrato PAPEL O PDF
* Copia de factura o documento equivalente PAPEL O PDF
* Planilla pago de seguridad social PAPEL O PDF
* Informe mensual PAPEL O PDF
* Informe de supervision PAPEL O PDF
* Copia orden de pago PAPEL O PDF
* Copia comprobante de egreso PAPEL O PDF
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA

OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100 HOJA No 11 DE 43
TIEMPO DE
| RETENCION DISPF?:L?ON
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E| M/T|S
100.13.5 CONTRATOS DE SEGUROS 1 19 X X
* Certificado de banco de proyectos PAPEL O PDF
* Certificado plan anual de adquisicion PAPEL O PDF
* solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal PAPEL O PDF
* Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PAPEL O PDF
* Estudios previos PAPEL O PDF
* Recomendaciones para los proponentes PAPEL O PDF
* Invitacion publica PAPEL O PDF
* Publicacion en el SECOP de la invitacion a proceso de seleccion PAPEL O PDF
* Observaciones al proceso de seleccion PAPEL O PDF
* Respuestas a las observaciones presentadas en la invitacién del proceso de selecciéon PAPEL O PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
* Adendas al proceso de seleccion PAPEL O PDF documentacién  de  esta subserie  serd
* Acta de cierre y de recepcién de propuestas PAPEL O PDF conservada tofalmente ya que la misma cuenta
* Planilla de cierre de presentacion de proceso de seleccién PAPEL O PDF con un valor historico institucional, demuestra
*Carfa de presentacion de la propuesta PAPEL O PDF cuales han Igs polizas que ha adquirido el Instituto,
i Ceriificodos de exis1en§io y repre'sen'fociér} legal PAPEL O PDF Zﬂi‘;iosocmgo‘sorgiedfl 1?:mnpgreyse‘2f<;?gd§£d§n;
Certificado de la superintendencia Financiera PAPEL O PDF documental es muy baja para un proceso de
* Certificado de parafiscales PAPEL O PDF seleccion.
* Planilla de pago parafiscales PAPEL O PDF
* Fotocopia documento de identidad representante legal de la persona juridica PAPEL O PDF El 1ie.mpo de refencic’)q de esiq documentacion
* Certificado de antecedentes disciplinarios entidad PAPEL O PDF empleza a contar p_orﬂr de la f\rmg d?' agfo de
* Certificado de antecedentes disciplinarios representante legal PAPEL O PDF liquidacion © @ parfir de la fecha finalizacion del
cofrato o el seguro.
* Certificado de antecedentes fiscales entidad PAPEL O PDF
* Certificado de antecedentes fiscales representante legal PAPEL O PDF En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
* Certificado de antecedentes judiciales PAPEL O PDF digitalizacion para los documentos fisicos y para
¥ Cerfificado medidds cormectivas- RNMC FAPEL O PDF fr:igrzzfgn Odreefre';;ngd‘;?’erzi””‘;jorg'icc’fgfzz
: Dec(\oroooAnjurqmenTAodo de inexistencia de inhabilidades e incompatibilidades PAPEL O PDF el archivo central por la persona responsable del
Registro Unico Tributario - RUT PAPEL O PDF proceso de gestion documental
* Poder representante legal PAPEL O PDF
* Certificacion bancaria PAPEL O PDF Estos documentos serdn conservados en su
* Certificaciones de experiencia PAPEL O PDF soporte original
* Oferta econdmica PAPEL O PDF
* Informe de evaluacion de propuestas PAPEL O PDF Ley 80 de 1993; Ley 1150 de 2007; Decreto 1510
* Carta de aceptacion de oferta PAPEL O PDF de 2013, Dapartamento Nacional de Planeacion;
* Registro presupuestal PAPEL O PDF Decrefo 1082 de 15, Departamento Nacional de
* Publicacién en el SECOP PAPEL O PDF Planeacién.
* Designacion de supervisor PAPEL O PDF
* Acta de inicio PAPEL O PDF
* Comunicaciones PAPEL O PDF
* Poliza de seguros PAPEL O PDF
* Copia factura o documento equivalente pago de la poliza PAPEL O PDF
* Listado de afiliados a la poliza de seguros PAPEL O PDF
* Planilla pago de seguridad social PAPEL O PDF
* Informe de supervision PAPEL O PDF
* Copia orden de pago PAPEL O PDF
* Copia comprobante de egreso PAPEL O PDF
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— e — TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA
OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100 HOJA No 12 DE 43
TIEMPO DE
| RETE':ICION DISPF?;‘I:?ON
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E| M/T|S
T00.13.3 CONTRATOS DE SUMINISTROS T T9 X X
* Certificado de banco de proyectos FAPEL O PDF
*Cerfificado plan anual de adquisicion FAPELO PDF |
*solicitud de cerfificado de disponibilidad presupuestal FAPELO PDF |
*Cerfificado de disponibilidad presupuestal - CDP FAPELO PDF |
*Esfudios previos FAPELO PDF |
FAndlisis del secfor econdmico FAPELO PDF |
*Recomendaciones para [os proponentes FAPELO PDF |
*Tnvifacién publica FAPELO PDF |
*Publicacion en el SECOP de a invifacion a proceso de seleccion FAPELO PDF |
*Observaciones al proceso de seleccion FAPELO PDF |
*Respuesta alas observaciones presenfadas en la invifacion del proceso de seleccion FAPELO PDF | Una vez cumplido el fiempo de retencién, la
*Solicifud de comeccion al proceso de seleccion PAPELO PDF | documentacién  de  esta  subserie  serd
*Adendas al proceso de seleccion PAPELO PDF | conservada totalmente ya que la misma cuenta
*Acta de cierre y de recepcion de propuestas PAPELO PDF | con un valor historico institucional, demuestra
*Carla de presenfacion de Ia propuesta PAPELO PDF | cuales han sido los las relaciones comerciales|
*Compromiso anficomupcion PAPELO PDF | con persona anuro\ o juridica en cuqnfo a la
*Declaracién juramenfada de inexistencia de inhabilidades e incompafibilidades PAPELO PDF | adquisicié de bienes por parte del Insfituo a lo
*Fofocopia documento de idenfidad represenfante Tegal de la persona juridica FAPELO PDF | largo del fiempo y la proccion documental es
- muy baja para un proceso de seleccién.
Cerfificados de exisfencia y represenfacion legal FAPELO PDF |
:Iig::ﬂg?jdeo doe zorofls?oleT :::Em_Em_ El fiempo de retencién de esta documentacion
- Pago parafiscales empieza a contar partir de la firma del acta de
Cerfificado de anfecedentes disciplinarios enfidad FAPELO PDF | liquidacién o a partir de la fecha de finalizacion
*Cerfificado de anfecedenfes disciplinarios represenfante legal PAPELO PDF | del cotrato.
*Cerfificado de anfecedentes fiscales enfidad FAPELO PDF |
*Cerfificado de anfecedentes fiscales represenfante legal PAPELO PDF | En cuanfo al medio técnico utilizado, serd la
*Cerfificado de anfecedentes judiciales PAPELO PDF | digitalizacion para los documentos fisicos y paral
*Cerfificado medidas corecfivas- RNMC FAPELO PDF | el caso de los documentfos electrdnicos,
*Regisfro Unico Tribufario - RUT PAPELO PDF | migracion o refreshing, este se llevard a cabo en
*Cerfificaciones de experiencia PAPELO PDF | el archivo central por la persona responsable del
*Expenencia del proponente FAPELO PDF | proceso de gestion documental
*Poder representante legal FAPELO PDF | )
FOferfa economica PAPELO PO | Estos dogu_memos serdn conservados en su
*Cerfificacion bancaria FAPELO PDF | soporte original
*Tnforme de evaluacion de propuesfas FAPELO PDF |
:(R:egrflsgfrge Ocepfuc;or? de oferta :::Em_Em_ Ley 80 de 1993; Ley 1150 de 2007; Decreto 1510
- 9 presupuesia de 2013, Dapartamento Nacional de Planeacion;
Poliza de garanfia PAPELOPDF | Decrefo 1082 de 15, Departamento Nacional de
*Aprobacion de poliza de garanfia PAPELO PDF | Planeacion.
*Publicacion en el SECOP FAPELO PDF |
*Designacion de supervisor FAPELO PDF |
*Acfa de inicio FAPELO PDF |
FComunicaciones FAPELO PDF |
*Copia facfura o documenfo equivalente FAPELO PDF |
*Verificacio de orden de compra FAPELO PDF |
*Planilla pago de segundad social FAPELO PDF |
*Tnforme de supervision FAPELO PDF |
*Copia orden de pago FAPELO PDF |
*Copia comprobanfe de egreso FAPELO PDF |
FTerminacion anficipada FAPELO PDF |
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA

OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100 HOJA No 13 DE 43
TIEMPO DE
RETENCION DISPF?;:_ION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E| M/T|S
100.14 CONVENIOS
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
< con un valor historico institucional, demuestra
100.14.1 CONVENIOS DE ASOCIACION 1 19 X X cuales han sido los convenios de asociacion que
* Certificado de banco de proyectos PAPEL O PDF se han llevado a cabo por el Instituto y cuales
* Estudios previos PAPEL O PDF han sido sus cambios a lo largo del tiempo y la
P - - — produccién documental es muy baja para un
* Certificados de existencia y representacion legal PAPEL O PDF proceso de seleccion.
* Documento de identidad representante legal PAPEL O PDF
* Certificado de antecedentes disciplinarios PAPEL O PDF El iempo de retencion de esta documentacion
* Certificado de antecedentes fiscales PAPEL O PDF empieza a contor p(m.‘r de la f‘rmf’ Qel glcto de
— — liquidacién o a partir de la finalizacién del
* Certificado de antecedentes judiciales PAPEL O PDF convenio.
* Certificado medidas correctivas PAPEL O PDF
* Certificado de parafiscales PAPEL O PDF En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
" — digitalizacién para los documentos fisicos y parai
Certificado de pago a proveedores y talento humano PAPEL O PDF el caso de los documentos electrénicos,
* Planilla pago de seguridad social PAPEL O PDF migracion o refreshing, este se llevard a cabo en
* Acto administrativo para la celebracién del convenio de asociacién PAPEL O PDF el OrChng cenTrTgJ pgr la pers?n‘o responsable del
* Convenio de asociacion PAPEL O PDF proceso de gestion documenta
* Acta de inicio PAPEL O PDF Estos documentos serdn conservados en su
* Publicacion en el SECOP PAPEL O PDF soporte original
Deﬂgnchonl de supervisor PAPEL O PDF Constitucién Politica de Colombia, art 355; Ley 80
* Comunicaciones PAPEL O PDF de 1993
* Acta de liquidacién del convenio PAPEL O PDF
100.14.2 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 1 19 X X
* Certificado de banco de proyectos PAPEL O PDF
* Estudios previos PAPEL O PDF
* Certificados de existencia y representacion legal o documento en el cual se da reconocimiento de Una vez cumplido el fiempo de retencién, lai
;. : . documentaciéon de esta subserie serd conservadd
existencia lego' ala entidad PAPEL O PDF totalmente ya que la misma cuenta con un valor historico
* Registro Unico Tributario - RUT PAPEL O PDF institucional y juridico, demuestra cuales han sido los|
— — convenios que se han llevado a cabo enfre el Instituto v
* Documento de identidad representante legal PAPEL O PDF ofras enfidades publicas gubemamentales y cudles han sido
* Copia acta de posesion o documento donde se da permiso para contratar PAPEL O PDF sus cambios a lo largo del fiempo y la produccion)
— — - — documental es muy baja para un proceso de seleccion.
* Certificado de antecedentes disciplinarios entidad PAPEL O PDF
* Certificado de antecedentes disciplinarios representante legal PAPEL O PDF El tiempo de retencién de esta documentacion empieza o
— " — contar partir de la firma del acta de liquidacion o a partir de|
* Certificado de antecedentes fiscales entidad PAPEL O PDF la fecha de finalizacién del convenio.
* Certificado de antecedentes fiscales representante legal PAPEL O PDF o » i o
— — En cuanto al medio técnico utilizado, serd la digitalizacion
* Certificado de antecedentes judiciales PAPEL O PDF para los documentos fisicos y para el caso de los|
* Certificado medidas correctivas- RNMC PAPEL O PDF documentos electronicos, migracion o refreshing, este se
— - — - —— llevard a cabo en el archivo central por la persona
* Acto administrativo para la celebracion del convenio de asociacion PAPEL O PDF responsable del proceso de gestién documental
* Convenio interadministrativo PAPEL O PDF e . -
stos documentos serdn conservados en su soporte original
* Acta de inicio PAPEL O PDF
* Publicacion en el SECOP PAPEL O PDF Constitucion Politica de Colombia, art 355; Ley 80 de 1993
* Designacioén de supervisor PAPEL O PDF
* Comunicaciones PAPEL O PDF
* Acta de liquidacién del convenio PAPEL O PDF
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA

OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100 HOJA No 14 DE 43
TIEMPO DE
RETENCION DISPF?S‘L?ON
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E| M/T|S
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
100.14.3 CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 1 19 X X con un valor historico institucional y juridico,
* Certificado de banco de proyectos PAPEL O PDF demuestra cuales han sido los convenios que se
*Estudi n PAPELO PDF han llevado a cabo entre el Instituto y otras
STUQIOs previos dependencias o entidades descentralizadas v
* Certificados de existencia y representacion legal o documento en el cual se da reconocimiento de cuales han sido sus cambios a lo largo del tiempo
existencia legal a la entidad PAPEL O PDF y la produccién documental es muy baja para un
* Registro Unico Tributario - RUT PAPEL O PDF proceso de seleccion.
* Documento de identidad representante legal PAPEL O PDF El tiempo de retencion de esta documentacion
* Copia acta de posesién o documento donde se da permiso para contratar PAPEL O PDF gm_piezc: a contar porﬂr de la ﬂrmg del a_cfo de|
* Certificado de antecedentes disciplinarios entidad PAPEL O PDF E;:sgr?i‘sn o a partir de la fecha finalizacién del
* Certificado de antecedentes disciplinarios representante legal PAPEL O PDF ’
* Certificado de antecedentes fiscales entidad PAPEL O PDF En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
* Certificado de antecedentes fiscales representante legal PAPEL O PDF dlwglfohzouog p":“ \osddocumeriﬂos “S:CO? y para
— — el caso de los documentos electrénicos,
* Certificado de antecedentes judiciales PAPEL O PDF migracion o refreshing, este se llevard a cabo en
* Certificado medidas correctivas- RNMC PAPEL O PDF el archivo central por la persona responsable del
* Acto administrativo para la celebracién del convenio de asociacion PAPEL O PDF proceso de gestion documental
* Convenio interadministrativo PAPEL O PDF .
Estos documentos serdn conservados en su
* Acta de inicio PAPEL O PDF soporte original
* Publicacién en el SECOP PAPEL O PDF
* Designacion de supervisor PAPEL O PDF Constitucién Politica de Colombia, art 355; Ley 80
de 1993
* Comunicaciones PAPEL O PDF
* Acta de liquidacién del convenio PAPEL O PDF
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién de esta serie serd conservada
totalmente ya que la misma cuenta con un valor|
historico para el Instituto, esta demuestra el
actuar de la entidad ante los derechos de;
peticién presentados por los ciudadanos.
El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de la nofificacién de la
respuesta.
En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizaciéon para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracioén o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental
Estos documentos serdn conservados en su
100.16 DERECHOS DE PETICION 1 4 X X soporte original
¥ I £ Constitucidon Politica de Colombia, Art 23; Ley
Derecho de peticiéon PAPEL o ELECTRONICO 1755 de 2015
* Respuesta PAPEL o ELECTRONICO
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA
OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100 HOJA No 15 DE 43
100.18 HISTORIALES DE CLUBES
* Lista de deportistas y acta de compromiso deportivo PAPEL O PDF
* Resolucion de afiliacién de los deportistas PAPEL O PDF
* Fotocopias documentos de identidad de los afiliados PAPEL O PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
. . documentaciéon de esta serie serd conservadal
Acta de constitucion del club PAPEL O PDF totalmente ya que la misma cuenta con un valor|
* Acta del organo de administracion PAPEL O PDF historico y cultural para el municipio, ademas de
ser documentos misionales del Instituto.
* Actas de asambleas PAPEL O PDF
* Resoluciones de convocatorias a asambleas PAPEL O PDF El fiempo de retencién de esta documentacién
N - - - empieza a contar 5 afios después de no
Registro de dignatarios PAPEL O PDF renovarse el renocomiento del club.
* Fotocopia del documento de identidad de los dignatarios PAPEL O PDF L » 3
- - - - - En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
* Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal PAPEL O PDF digitalizacién para los documentos fisicos y para
* Certificacion de antecedentes de la Junta Central de Contadores PAPEL O PDF el caso de los documentos glecirc’micos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
* Estatutos PAPEL O PDF el archivo central por la persona responsable del
* Certificados de estudios PAPEL O PDF proceso de gestion documental
* Plan de Desarrollo deportivo PAPEL O PDF Estos documentos serdn conservados en su
* Listas de chequeo PAPEL O PDF soporte original
* Resoluciones de nombramiento de comite asesor PAPEL O PDF Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995,
P Resolucién 231 de 2011 Coldeportes, Resolucidén
* Personeria juridica PAPEL O PDF e
I 037 de 2020 Insdeportes Cajicd, Decreto 1085 de
* Resoluciones de dfiliacion a ligas o federaciones PAPEL O PDF 1995
* Acto administrativo de reconocimiento deportivo o renovacion PAPEL O PDF
* Formatos de inspeccion, vigilancia y control PAPEL O PDF
* Comunicaciones PAPEL O PDF
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra
cuales han sido las acciones preventivas y
correctivas adelantadas a la maquinaria y/o!
equipos que posee el Instituto a lo largo del
tiempo y la produccién documental es muy bajai
para proceso de seleccion.
El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de la baja de lal
magquinaria o el equipo.
En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental
Estos documentos serdn conservados en su
soporte original
100.19 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS
* Ficha técnica PAPEL O PDF Ley 962 de 2005
* Anexos historial de maquinaria o equipo PAPEL O PDF
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coDIGO
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG AC

CT|E| M/T|S

PROCEDIMIENTO

100.20

HISTORIALES DE VEHICULOS

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra
cual ha sido la gestion del parque automotor que!
posee el Instituto a lo largo del fiempo y la
produccién documental es muy baja para
proceso de seleccion.

El tiempo de refencién de esta documentacién
empieza a contar partir de la baja del vehiculo.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizaciéon para los documentos fisicos y parai
| caso de los documentos electrénicos,

* Factura de Compra

PAPEL O PDF

* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores PAPEL O PDF

* Certificado de inscripcion ante el RUNT PAPEL O PDF

* Seguro Obligatorio-SOAT

PAPEL O PDF

* Certificado de la Revision Techicomecdnica y de Emisiones Contaminantes PAPEL O PDF

* Reporte de comparendos

PAPEL O PDF

* Reporte de incidentes

PAPEL O PDF

* Acta de adjudicaciéon, Remate o chatarrizaciéon PAPEL O PDF

migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 962 de 2005

100.22

INFORMES

100.22.1

INFO!

RMES A ENTES DE CONTROL

* Solicitud informe

PAPEL o ELECTRONICO

* Informe

PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra
cuales han sido las inferacciones con distinfos,
entes de confrol.

El tiempo de refencién de esta documentacién
empieza a contar partir del 31 de diciembre del
ano en el cual fue creada.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizaciéon para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracioén o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Constitucion Politica de Colombia, Art. 119 y 278;
Ley 610 de 2000; Ley 734 de 2002
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HOJA No 17 DE 43
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DISPOSICION
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AG AC

CT|E| M/T|S
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100.22.4

INFORMES DE GESTION

* Informe de gestion

PAPEL O PDF

* Anexos

PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra lai
gestion de los funcionarios del Instituto en el
momento de retirarse o cuando hay cambio de
administracién .

El tiempo de refencién de esta documentacién
empieza a contar partir del 31 de diciembre del
ano en el cua fue creada.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizaciéon para los documentos fisicos y paral
el caso de los documentos electrénicos,
migracioén o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Ley 951 de 2005,
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AG AC

CT|E| M/T|S
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100.23 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

100.23.1 CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 1 9

* Acto administrativo de aprobacién PAPEL O PDF
* Cuadro de clasificacion documental PAPEL O PDF
* Instructivo de aplicaciéon PDF

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon, la
documentacién  de  esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra los,
cambios que se han presentado en cuanto a la
produccién docuental en el Instituto.

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 594 de 2000; Acuerdo 005 de 2013, Archivo
General de la Nacién; Decreto 1080 de 2015,
Ministerio de Cultura

100.23.2 INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO CENTRAL 1 4

* Inventario de archivo central EXCEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra
gestion y administracion de los documentos en el
archivo central alo largo del fiempo.

El tiempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir del 31 de diciembre del
ano en el cual fue creado.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental,

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 594 de 200; Ley 1712 de 2014; Decreto 1080
de 2015, Ministerio de Cultura
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HOJA No 19 DE 43

TIEMPO DE
RETENCION
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG AC

CT|E| M/T|S

PROCEDIMIENTO

100.23.3 PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVO - PINAR 1 4

* Acta de aprobacion PAPEL O PDF
* Acto administrativo de implementacion PAPEL O PDF
* Plan Institucional de Archivos PDF

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon, la
documentacién  de  esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra lai
planeacién de la funcidn archivistica, en
arficulacién  con los planes y  proyectos|
estratégicos del Instituto.

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version..

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 594 de 200; Ley 1712 de 2014; Decreto 1080
de 2015, Ministerio de Cultura

100.23.4 PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL - PGD 1 9

* Programa de gestién documental PAPEL O PDF
* Politica de gestion documental PAPEL O PDF
* Copia acto administrativo de aprobacién PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon, la
documentacién  de  esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra
como se ha establecido los componentes de la
Gestion  Documental, desde la planeacién,
produccién, gestion, trdmite, organizacién,
transferencias y  disposicién  final  de los|
documentos, a partr de la valoracion
documental del Instituto.

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frédmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 594 de 200; Ley 1712 de 2014; Decreto 1080
de 2015, Ministerio de Cultura
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AG AC CT|E| M/T|S
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie,  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra los
cambios que se han presentado en cuanto a la
produccién docuental en el Instituto.
El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.
En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizaciéon para los documentos fisicos y paral
. el caso de los documentos electrénicos,
100.23.5 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD 1 9 X X migracioén o refreshing, este se llevard a cabo en
* Tablas de retencion documental PAPEL O PDF el archivo central por la persona responsable del
* Copia acto administrativo de aprobacién de las TRD PAPEL O PDF proceso de gesfion documental
. . . . . . 2 Estos documentos serdn conservados en su
* Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion PAPEL o ELECTRONICO soporte original
* Conceptos Técnicos PAPEL O PDF
* Certificado convalidacion de TRD PAPEL O PDF Ley 594 de 2000; Acuerdo 004 de 2019, Archivo
* Metodologia de implementacion PAPEL O PDF General de la Nacion; Decrefo 1080 de 2015,
- - - — Ministerio de Cultura
Registro de publicacion PDF
* Certificado de inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales PDF
100.24 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién de esta serie, serd eliminada yai
que esta no cuenta con valores secundarios que!
justifiquen su conservacion.
El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir del 31 de diciembre afo!
L, en el cual fue creada. Este proceso de
100.24.1 CONTROL DE PRESTAMOS O ALQUILERES DE ESCENARIOS DEPORTIVOS 1 9 X eliminacién se llevard a cabo en el archivo
* Solicitud préstamo o alquiler de escenarios deportivos PAPEL O PDF central por la persona responsable del proceso
* Liberacion de responsabilidad general PAPEL O PDF de gdeshon dscumedmaf\, e com;?mrg ;’”
p— — — —— operador que haga destruccion certificada de
Liberacién de responsobllldc]d individual PAPEL O PDF documentos, el mismo al findlizar el proceso
* Entrega y seguimiento de préstamo de escenario PAPEL O PDF deberd entregar informe y acta de eliminacion
* Entrega de confraprestacion PAPEL O PDF
* Disponibilidad de horarios PAPEL O PDF Constitucién Politica de Colombia, Art 52; ley 181
* Inventario del escenario PAPEL O PDF de 1995,
* Préstamo o alquiler de escenarios aprobados PAPEL O PDF
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coDIGO
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100.24.2

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES 1 4

* Planillas de control de comunicaciones oficiales BASE DE DATOS

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién de esta subserie, serd eliminada
ya que la misma no cuenta con valores
secundarios que justifiquen su conservacion.

El tiempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir del 31 de diciembre ano
en el cual se recibieron las comunicaciones. Este!
proceso de eliminacion se llevard a cabo en el
archivo central por la persona responsable del
proceso de gestiéon documental, se contratard un
operador que haga destruccion certificada de!
documentos, el mismo al finalizar el proceso
deberd entregar informe y acta de eliminacion

Ley 594 de 2000; Acuerdo 060 de 2001 Archivo
General de la Nacién

100.25

INVENTARIOS

100.25.1

INVENTARIOS GENERALES DE BIENES INMUEBLES 1 4

* Inventario general de bienes inmuebles EXCEL

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon, la
documentacién de esta subserie, serd eliminada
ya que la misma no cuenta con valores
secundarios que justifiquen su conservacion.

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir del 31 de diciembre del
afo en el cual perdié vigencia el inventario. Estel
proceso de eliminacién se llevard a cabo en el
archivo central por la persona responsable del
proceso de gestién documental, se contratard un
operador que haga destruccién certificada de
documentos, el mismo al finalizar el proceso!
deberd entregar informe y acta de eliminaciéon

Ley 791de 2002; Ley 962 de 2005.
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100.28 MANUALES

100.28.1 MANUALES DE IMAGEN CORPORATIVA 1 9

* Manual de imagen corporativa PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra los,
cambios que se han presentado en el manual de
imagen corporativa del Instituto.

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 1712 de 2014, Decreto 1083 de 2015
Presidencia de la Republica;  Directiva
Presidencial No. 5 de 2014.
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100.28.2 MANUALES DE PROCESOS O PROCEDIMIENTOS 1 9

* Manual PAPEL O PDF
* Caracterizaciéon proceso PAPEL O PDF
* Instructivos PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon, la
documentacién  de esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra los,
cambios que se han presentado en los diferentes|
manuales que hacen parte del Sistema de
Gestion de Calidad del Instituto.

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frédmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Decreto 1499  de 2017, Departamento
Administrativo de la Funcién PUblica

100.28.4 MANUALES DEPORTIVOS Y DE CONVIVENCIA 1 9

* Manual deportivo y de convivencia PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales
del Instituto.

El tiempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995
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100.28.6 MANUALES PARA LA CONSTRUCCION DEL TEJIDO SOCIAL 1 9

* Manual para la construccion del tejido social PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales
del Instituto.

El tiempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995

100.28.7 MANUALES PROGRAMAS Y PROCESOS DEPORTIVOS 1 9

* Manual programas y procesos PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales
del Instituto.

El tiempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995




P DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
(’ MUNICIPIO DE CAJICA ) )
INSDEPORTES INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

NS
Xg*._;,,x

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA
OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100

HOJA No 25 DE 43

TIEMPO DE
RETENCION
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG AC

CT|E| M/T|S

PROCEDIMIENTO

100.30 PLANES

100.30.1 PLANES ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO 1 9

* Plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano PDF
* Registro de publicacién en web PDF

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon, la
documentacién  de esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra los,
cambios que se han presentado en el plan
anticorrupcién y de atencién al ciudadano.

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 1474 de 2011; Decreto 2641 de 2012, Ministerio
del Interior; Ley Estatutaria 1757 de 2015

100.30.2 PLANES ANUALES DE ADQUISICION 1 19

* Plan anual de adquisiciones PDF
* Registro de publicacién en web PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién de esta subserie, se una
seleccién  seleccion  cudlitativa  exfrinseca
cronolégica en la cual se seleccionard un plan
Plan por cada 4 anos de producciéon documental
ya que la misma cuenta con un valor historico
institucional, demuestra los cambios que se han
presentado en el plan anual de adquisiciones.

El tiempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 80 de 1993; Ley 962 de 2005; Decreto 1510 de
2013, Departamento Nacional de Planeacion
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

&

INSDEPORTES

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTURA:
Cédigo dependencia:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA
DIRECCION
100

HOJA No 26 DE 43

TIEMPO DE
RETENCION

céDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG AC

CT|E| M/T|S

PROCEDIMIENTO

100.30.4 PLANES ANUALES DE TRABAJO 1 9

* Plan anual de trabajo PDF
* Estado de cumplimiento del plan EXCEL

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales
del Instituto.

El tiempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original.

Ley 181 de 1995; Ley 1474 de 2011

100.30.6 PLANES DE AUDITORIA 1 9

* Plan de auditoria PAPEL O PDF
* Informes de auditoria PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon, la
documentacién  de  esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra
cual ha sido la evolucién del sistema de gestion
de calidad del Instituto.

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frédmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 1753 de 2015, Decreto 1499 de 2017
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INSDEPORTES

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTURA:
Cédigo dependencia:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA
DIRECCION
100

HOJA No 27 DE 43

TIEMPO DE
RETENCION
SOPORTE O FORMATO ANOS

cépIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION
FINAL

AG AC

CT|E| M/T|S

PROCEDIMIENTO

100.30.8 PLANES DE COMUNICACIONES 1 9

* Plan de Comunicaciones EXCEL
* Reporte de las menciones positivas EXCEL
* Estadisticas de interacciones en redes sociales EXCEL
* Fotos institucionales JPEG
* Registros audiovisuales VIDEO

PAPEL o ELECTRONICO
EXCEL

* Comunicacion invitacién a eventos
* Reporte de eventos institucionales

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie,  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra los
cambios que se han presentado en el plan de
comunicaciones del Instituto.

El tiempo de refencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizaciéon para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracioén o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 1712 de 2014; Decreto 1083 de 2015,
Presidencia de la Republica; Decreto 1151 de
2008, Ministerio de Comunicaciones;




P DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
Y’ MUNICIPIO DE CAJICA ) )
INSDEPORTES INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA

—ehlieA=— TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAIJICA
OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100

HOJA No 28 DE 43

TIEMPO DE
RETENCION
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG AC

CT|E| M/T|S

PROCEDIMIENTO

100.30.9 PLANES DE CONSERVACION DOCUMENTAL 1 9

* Plan de conservacion documental PDF
* Acto administrativo de aprobaciéon PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra los|
cambios que se han presentado en el plan de
conservaciéon documental del Instituto a lo largo;
del tiempo.

El tiempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para
el caso de los documentos electrénicos,
migracion o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 594 de 2000; Acuerdo 006 de 2014, Archivo
General de la Nacion.

100.30.10 PLANES DE MANTENIMIENTO ESCENARIOS DEPORTIVOS 1 9

Una vez cumplido el tiempo de retencién, la
documentacién  de  esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra los,
cambios que se han presentado en el plan de
conservacién documental del Instituto a lo largo!
del tiempo.

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frédmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en

* Plan de mantenimiento PAPEL O PDF
* Matriz de programacién y recursos invertidos en los escenarios deportivos EXCEL
* Seguimiento a matenimiento realizados a los escenarios EXCEL
* Actividades de limpieza en los escenarios PAPEL O PDF
* Cumplimiento de actividades programadas EXCEL
* Mantenimientos realizados EXCEL

| archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 181 de 1995.




P DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

(’ MUNICIPIO DE CAJICA ) )

INSDEPORTES INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
— A== TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA
OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100

HOJA No 29 DE 43

TIEMPO DE
RETENCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG AC

CT|E| M/T|S

PROCEDIMIENTO

100.30.11 PLANES DE MANTENIMIENTO MAQUINARIA Y EQUIPO 1 9

* Plan de mantenimiento maquinaria y equipo PAPEL O PDF
* Matriz de programacién de mantenimientos EXCEL

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra lai
planeacién que se ha desarrollado para
asegurar el correcto funcionamiento de la
magquinaria y equipo del Instituto a lo largo del
fiempo.

El tiempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 962 de 2005.

100.30.13 PLANES DE PRESERVACION DOCUMENTAL 1 9

* Plan de preservacion documental PDF
* Acto administrativo de aprobacién PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién de  esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestralas|
acciones a corto, mediano y largo plazol
tendientes a asegurar la preservacion a largo!
plazo de los documentos electrénicos de archivo
del Instituto.

El tiempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir definalizado su tramite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para
el caso de los documentos electrénicos,
migracion o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 594 de 2000; Acuerdo 006 de 2014, Archivo
General de la Nacion.




P DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
{:1 MUNICIPIO DE CAJICA ) )
INSDEPORTES INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA

i TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAIJICA
OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100

HOJA No 30 DE 43

TIEMPO DE
RETENCION
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG AC

CT|E| M/T|S

PROCEDIMIENTO

100.30.14 PLANES DE TRATAMIENTO DE RIESGOS DE SEGURIDAD Y DE PRIVACIDAD DE LA INFORMACION 1 9

* Plan de tratamiento de riesgos de seguridad y privacidad de la informacion PAPEL O PDF
* Politica de seguridad de la informacion PAPEL O PDF
* Back up de programas y bases de datos BACK UP

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon, la
documentacién  de esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestralas,
los lineamientos técnicos para el uso controlado
de activos de informaciéon del Instituto, con el fin
de minimizar el riesgo de pérdidas de datos.

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frédmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 1341 de 2009; Decreto 1377 de 2013
Presidencia de la RepUblica; Norma ISO 27001.

100.30.16 PLANES ESTRATEGICOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 1 9

* Plan estratégico de tecnologias de la informacién PDF
* P&ginas web Electrénico

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon, la
documentacién  de  esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestralas,
las politicas, conceptos y campos de aplicaciéon
con el objetivo de cumplir con los lineamientos|
gobierno en lines en el Instituto.

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frédmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Decreto 1008 de 2018, Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacion.
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTURA:
Cédigo dependencia:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA

DIRECCION

100

HOJA No 31 DE 43

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPO DE
RETENCION
ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG AC

CT|E| M/T|S

PROCEDIMIENTO

100.31

PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

100.31.1

PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

* Plan de transferencia primaria

PDF

* Cronograma de transferencias documentales primarias

EXCEL

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestralas|
el proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se frasladaron los documentos
de los archivos de gestién al archivo central del
Instituto.

El tiempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 594 de 2000; Acuerdo 042 de 2002, Archivo
General de la Nacién; Decreto 1080 de 2015,
Ministerio de Cultura

100.31.2

PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS

* Comunicaciones oficiales

PAPEL o ELECTRONICO

* Acta de visita archivo general del municipio

PAPEL O PDF

* Cronograma de fransferencias secundarias

PAPEL O PDF

* Inventarios documentales de transferencia secundaria

PAPEL O PDF

* Acta de oficializacién de transferencia Secundaria

PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon, la
documentacién  de  esta  subserie, serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestralas,
el proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se trasladaron los documentos
del archivo central al archivo histérico del
municipio.

El tiempo de retencién de esta documentaciéon
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 594 de 2000; Acuerdo 042 de 2002, Archivo
General de la Nacién; Decreto 1080 de 2015,
Ministerio de Cultura
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTURA:
Cédigo dependencia:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA

DIRECCION

100

HOJA No 32 DE 43

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
SOPORTE O FORMATO ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG AC

CT|E| M/T|S

PROCEDIMIENTO

100.32

POLITICAS

100.32.1

POLITICAS PUBLICAS DEL DEPORTE Y LA RECREACION

* Comunicaciones oficiales

PAPEL o ELECTRONICO

* Actas de reuniones

PAPEL

* Cronograma de mesas de trabajo

EXCEL

* Diagndstico

PAPEL O PDF

* Politica publica del deportes y la recreaciéon

PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra
cual fue el proceso de elaboracién de la political
pUblica del deporte y la recreacién del municipio
y sus cambios a lo largo del tiempo.

El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frédmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Constitucion Politica de Colombia, Art 52; ley 181
de 1995,
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MUNICIPIO DE CAJICA

INSDEPORTES INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA

CAJICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA

OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100 HOJA No 33 DE 43
TIEMPO DE
| RETEI:ICION DISPF?;L?ON
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E| M/T|S
100.33 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS 1 19 X
* Certificado de banco de proyectos PAPEL O PDF
* solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal PAPEL O PDF
* Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PAPEL O PDF
* Estudios previos PAPEL O PDF
* Andlisis del sector econémico PAPEL O PDF
* Recomendaciones para los proponentes PAPEL O PDF
* Aviso de convocatoria pUblica PAPEL O PDF
* Acto administrativo de apertura de la seleccion PAPEL O PDF
* Pliego de condiciones PAPEL O PDF
* Observaciones el pliego de condiciones PAPEL O PDF
* Respuesta a las observaciones presentadas en la invitacién del proceso de seleccién PAPEL O PDF
* Respuesta a las observaciones presentadas en la invitacion del proceso de seleccion PAPEL O PDF Una vez cumplido el fiempo de refencion, la
* Adendas al proceso de seleccion PAPEL O PDF documentacién de esta serie, serd ellm\ngdo ya
" — que esta no cuenta con valores secundarios que;
Adendas al proceso de seleccion PAPEL O PDF justifiquen su conservacion y su tramité no genera
* Carta de manifestacion de interes en participar en la invitacion del proceso de seleccién PAPEL O PDF implicaciones futuras.
* Ficha técnica PAPEL O PDF
* Carta de presentacion de la oferta PAPEL O PDF B 1ie.mpo de refencion de esta docu.me'nfociéh
* Registré Unico Tributario PAPEL O PDF 1er,np!ezq ° con'ior una vez cerrado o'ﬂr?ohzqgo el
, ramite licitatorio. Este proceso de eliminacion se
* Registré Unico Tributario PAPEL O PDF llevard a cabo en el archivo central por la
* Certificados de existencia y representacion legal PAPEL O PDF persona responsable del proceso de gestion
“Polia desequro de cumplimients s o o S 8
* Documento de identidad representante legal PAPEL O PDF mismo al finalizar el proceso deberd entreéar
* Certificado de pago aportes parafiscales PAPEL O PDF informe y acta de eliminacion
* Compromiso anticorrupcion PAPEL O PDF
* Certificado de antecedentes disciplinarios entidad PAPEL O PDF Ley 80 de 1993; Decreto 1082 de 2015
* Certificado de antecedentes disciplinarios representante legal PAPEL O PDF bepartamento Nacional de Planeacion
* Certificado de antecedentes fiscales entidad PAPEL O PDF
* Certificado de antecedentes fiscales representante legal PAPEL O PDF
* Certificado de antecedentes judiciales PAPEL O PDF
* Certificado medidas correctivas- RNMC PAPEL O PDF
* Propuesta econdmica PAPEL O PDF
* Declaracion juramentada de inexistencia de inhabilidades e incompatibilidades PAPEL O PDF
* Experiencia del proponente PAPEL O PDF
* Otros anexos PAPEL O PDF
* Compromiso de mano de obra local PAPEL O PDF
* Certificacion apoyo a la industria PAPEL O PDF
* Evaluacion financiera PAPEL O PDF
* Acta de evaluacion y verificacion proceso de seleccion PAPEL O PDF
* Acto administrativo mediante el cual se declara disierto el proceos de selecciéon PAPEL O PDF




DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
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(;4 MUNICIPIO DE CAJICA
INSDEPORTES INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
= TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA
OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100 HOJA No 34 DE 43
TIEMPO DE
RETENCION DISP:?SL?ON
coDpIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E| M/T|S
100.35 PROGRAMAS 1 19 X
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales|
del Instituto.
. El tiempo de refencién de esta documentacién
100.35.2 PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA 1 9 X X empieza a contar partir de finalizado su trédmite y
* Matriz de actividades y/o eventos EXCEL en el momento de la entrada en vigencia de
* Hoja de ruta eventos PDF unanuevaversion.
* Visita de campo PAPEL O PDF En cuanto al medio técnico ufiizado, serd la
* Ficha técnica EXCEL digitalizacién para los documentos fisicos y para
* Control de asistencia servicio social escolar PAPEL O PDF el caso de los documentos electronicos,
* Control de asistencias PAPEL O PDF migracioén o refreshing, este se llevard a cabo en
" - el archivo central por la persona responsable del
Horario de clase EXCEL proceso de gestion documental
* Encuesta de satisfaccion Formulario google Estos documentos serdn conservados en su
* Seguimiento de solicitudes EXCEL soporte original
BlTocoro de OCT|V|d?deS EXCEL Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995
* Circulares y resoluciones PDF
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico 'y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales|
del Instituto.
El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frédmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.
En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
100.35.3 PROGRAMAS DE CONVIVENCIA Y PAZ 1 9 X X digitalizacion para los documentos fisicos y para
* Cronograma anual de actividades EXCEL el caso de los documentos electrénicos,
* Planeador actividades de apoyo paz y convivencia EXCEL migracion o refreshing, este se llevard a cabo en
*Actas d - PAPEL O FDF el archivo central por la persona responsable del
Actas de reuniones proceso de gestion documental
* Rutas de atencion PAPEL O PDF
* Presentaciones de los talleres PAPEL O PDF Estos documentos serén conservados en  su
* Control de asistencia PAPEL O PDF soporte original
* Visitas de campo PAPEL O PDF Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995
* Informes PAPEL O PDF
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INSDEPORTES INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTIES Y RECREACION DE CAJICA
= TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA
OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100 HOJA No 35 DE 43
TIEMPO DE
RETENCION DISPF(I)'\?L?_ION
coDpIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E| M/T|S
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico 'y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales
del Instituto.
El tiempo de retencién de esta documentacién
100.35.4 PROGRAMAS DE DEPORTES SOCIAL Y COMUNITARIO 1 9 X X empieza a contar partir de finalizado su tramite y
* Matriz de actividades y/o eventos EXCEL en el momento de la enfrada en vigencia de,
" - — - una nueva version.
* Control de asistencia servicio social escolar PAPEL O PDF
* Hoja de ruta eventos PDF En cuanto al medio técnico utilizado, serd lal
* Seguimiento de solicitudes EXCEL digitalizaciéon para los documentos fisicos y para
* Control de asistencia PAPEL O PDF el caso de los documentos electrénicos,
" — migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
Formato tabla de posiciones PAPEL O PDF el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental
* Encuesta de satisfaccion Formulario google
* Planilla de inscripcion PAPEL O PDF Estos documentos serdn conservados en su
* Formato cuadro de programacion PAPEL O PDF soporte original
* Bitdcora de actividades EXCEL Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995
* Circulares y resoluciones PDF
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales
del Instituto.
El tiempo de refencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.
En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
100.35.5 PROGRAMAS DE DETECCION Y SELECCION DE TALENTOS 1 4 |x X | |digitalizacion para los documentos fisicos y para
- - - | caso de los documentos electronicos,
Copia acta de compromisos PAPEL O PDF migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
* Valoracion y evaluacion festival polimotor PAPEL O PDF el archivo central por la persona responsable del
* Recoleccion de datos pruebas de deteccién y seleccid de talentos PAPEL O PDF proceso de gestion documental
* Consentimientos informados para paso a fase 2 PAPEL O PDF ,
C timiento inf dod toglifi PAPELO PDF Estos documentos serdn conservados en su
onsentimiento informado dermatoglifia soporte original
* Resultados de dermatoglifia PAPEL O PDF
* Informes de resultados PAPEL O PDF Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995.
* Plan de mejora PAPEL O PDF
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA

OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100 HOJA No 36 DE 43
TIEMPO DE
DISPOSICION
RETENCION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E| M/T|S
100.35.6 PROGRAMAS DE EVENTOS DEPORTIVOS 1 4 X X
* Programa y/o curso PAPEL o PDF
* Cronograma de eventos PAPEL o PDF . X »
T — Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
Lista de participantes PAPEL o PDF documentacién  de  esta  subserie  serd
* Resultados deportivos PAPEL o PDF conservada totalmente ya que la misma cuenta
" - - — con un valor historico y cultural para el
Planillas de inscripcion PAPEL o PDF municipio, ademds de ser documentos misionales
* Planilla de juego de torneos PAPEL o PDF del Instituto.
* Certificados eps PAPEL o PDF El tiempo de retencién de esta documentacién
* Certificaciones de junta de accion comunal o propiedad horizontal PAPEL o PDF empieza a contar partir de finalizado su trémite |
* Cerfifi . b . PAPEL o PDF en el momento de la entrada en vigencia de;
ertificaciones bancarias o UNG NUEVA Versidn.
* Copias documentos de identidad PAPEL o PDF
" . . . E X | dio técni tilizado, 41
* Planilla de entrega de comunicaciones a la comunidad PAPEL o PDF n cuanio al mecio lecnico ullizado, sera la
digitalizacién para los documentos fisicos y parai
* Lista de chequeo de eventos PAPEL o PDF el caso de los documentos electrénicos,
* Evaluaciones eventos PAPEL o PDF mlgrocwlon o refreshing, este se llevard a cabo en|
el archivo central por la persona responsable del
* Planilla y control de asistencia a eventos PAPEL o PDF proceso de gestién documental
* Planillas de registro para entrega de elementos PAPEL o PDF )
Estos documentos serdn conservados en su
* Exoneraciones de resposabilidad y uso de imagen PAPEL o PDF soporte original
* Presupuesto de necesidades PAPEL o PDF
— Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995
* Acta de premiacion PAPEL o PDF
* Informe de evaluacién del evento PAPEL o PDF
* Informe general del programa PAPEL o PDF
Una vez cumplido el tiempo de retencién, la
documentacién de esta subserie serd conservada
totalmente ya que la misma cuenta con un valor|
historico y cultural para el municipio, ademds de ser
documentos misionales del Instituto.
100.35.7 PROGRAMAS DE INCLUSION SOCIAL 1 9 X X El tiempo de refencién de esta documentacion
” 4 — empieza a contar partir de finalizado su tramite y en el
Matriz de actividades y/o eventos EXCEL momento de la entrada en vigencia de una nueval
* Control de asistencia servicio social escolar PAPEL O PDF version.
* Hoja de ruta eventos PDF : ! | dio teen _— .
* . n cuanio al medio ecnico utllizado, sera Ia
Horario de clase EXCEL digitalizacién para los documentos fisicos y para el
caso de los documentos electronicos, migracién o
* Encuesta de satisfaccion FORMULARIO GOOGLE refreshing, este se llevard a cabo en el archivo central
*Visita de campo PAPEL O PDF por la persona responsable del proceso de gestion
- — documental
* Ficha técnica EXCEL
* Seguimiento de solicitudes EXCEL Estos documentos serén conservados en su soporte
- - iginal
* Control de asistencia PAPEL O PDF erigina
* Bitdcora de actividades EXCEL Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995
* Circulares y resoluciones PDF
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA

OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100 HOJA No 37 DE 43
TIEMPO DE
RETENCION DISPF?;L?_ION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E| M/T|S
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales|
del Instituto.
El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir definalizado su tramite y
100.35.8 PROGRAMAS DE RECREACION 1 9 X X en el momento de la entrada en vigencia de
* Matriz de actividades y/o eventos EXCEL unanueva version.
* anfrol de asistencia servicio social escolar PAPEL O PDF En cuanfo al medio técnico utilizado, serd la
* Hoja de ruta eventos PDF digitalizacién para los documentos fisicos y para
* Horario de clase EXCEL el caso de los documentos electrénicos,
*Visita de campo PAPEL O PDF migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
" P el archivo central por la persona responsable del
* Ficha técnica . . EXCEL proceso de gestion documental
* Encuesta de satisfaccion Formulario google
* Seguimiento de solicitudes EXCEL Estos documentos serdn conservados en su
* Control de asistencia PAPEL O PDF soporte original
BITOCO!O de OCT|V|d?deS EXCEL Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995
* Circulares y resoluciones PDF
100.35.9 PROGRAMAS ESCUELAS DE FORMACION POLIDEPORTIVA 1 9 |x X | [Una vez cumplido el fiempo de refencion, Id
- —_ - - —_ - documentacion de esta subserie serdl
Acto administrativo de aval deportivo /proyeccién programa piloto PAPEL O PDF conservada totalmente ya que la misma cuenta
* Socilizacion de proyeccion de oferta institucional PAPEL O PDF con un valor historico y cultural para el
* copia actas de reunién PAPEL O PDF municipio, ademds de ser documentos misionales|
* Proyeccion oferta institucional PAPEL O PDF del Insfituto.
* Consolidado general de prolyeccion oferta institucional PAPEL O PDF El fiempo de refencién de esta documentacion
* Cronograma anual de actividades PAPEL O PDF empieza a contar partir de finalizado su frédmite |
* Proyeccion franja horaria y escenarios PAPEL O PDF en el momento de la entrada en vigencia de;
* Circular informativa oferta institucional PAPEL O PDF unanueva version.
* Planillas de inscripcion BASE DE DATOS o . .
— - - En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
Hoja de vida deportista BASE DE DATOS digitalizacién para los documentos fisicos y para
* Documentos de identidad deportista PDF, BASE DE DATOS el caso de los documentos electrénicos,
* Registro civil deportista PDF, BASE DE DATOS migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
* Certificado del Sisben deportista PDF, BASE DE DATOS el archivo Ce”*’?’,‘ por la persona responsable del
— - proceso de gestion documental
* Certificado EPS deportista PDF, BASE DE DATOS
* Certificado junta de accién comunal o propiedad horizontal PDF, BASE DE DATOS Estos documentos serdn conservados en su
* Visitas de campo PAPEL O PDF soporte original
* Acciones correctivas y oportunidades de mejora PAPEL O PDF
- ¥ op ! Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995
* Informes finales PAPEL O PDF
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTURA:
Cédigo dependencia:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA
DIRECCION

100

HOJA No 38 DE 43

cODIGO

TIEMPO DE
RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG AC

CT|E| M/T|S

PROCEDIMIENTO

100.35.10

PROGRAMAS FORMADORES LUDICOS Y POLIMOTOR 1 9

* Programa formadores 1Udicos y polimotor PAPEL O PDF

* Copia actas de reunidon PAPEL O PDF

* Proyeccion oferta institucional PAPEL O PDF

* Perfeccionamiento de convenios interadministrativos PAPEL O PDF

* Cronograma anual de actividades EXCEL

* Planillas de vinculacion o base de datos de beneficiados BASE DE DATOS

* Visitas de campo PAPEL O PDF

* Valoracién y evaluacion festival polimotor PAPEL O PDF

* Trazabilidad con proyeccién de talentos deportivos PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales|
del Instituto.

El tiempo de refencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizaciéon para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracioén o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995

100.35.11

PROGRAMAS INTERDISCIPLINARIOS 1 9

* Seguimiento de actividades generales EXCEL

* Planificacién tecnico y metodologico para la preparaciéon del deportista EXCEL

* Visitas técnicas especializadas preparador fisico PDF

* Visitas técnicas especializadas fisioterapia deportiva PDF

* Visitas técnicas especializadas psicologia deportiva PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales|
del Instituto.

El tiempo de refencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizaciéon para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracioén o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
proceso de gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

Ley 181 de 1995; Ley 528 de 1999, Ley 1090 de
2006, Ley 1389 de 2010; Decreto 1228 de 1995,
Ministerio del Deporte
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA

OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100 HOJA No 39 DE 43
TIEMPO DE
RETENCION DISPF?:EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E| M/T|S
100.35.12 PROGRAMAS JUEGOS ESCOLARES E INTERCOLEGIADOS 1 9 X X ) . »
- - - - Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
Programa juegos escolares e intercolegiados PAPEL O PDF documentacién de  esta  subserie  serd
* Oficio de convocatoria y cronograma del proceso PAPEL O PDF conservada totalmente ya que la misma cuenta
* Actas de reunidon PAPEL O PDF con un valor historico y cultural para el
* Proyeccion oferta institucional PAPEL O PDF municipio, ademds de ser documentos misionales|
del Instituto.
* Consolidado general de proyeccién oferta institucional PAPEL O PDF
* Cronograma de actividades PAPEL O PDF El tiempo de retencién de esta documentacién
* Actas de reuniones con los delegados de las instituciones educativas PAPEL O PDF empieza a contar partir de finalizado su tramite y
* Listas de chequeo documentacion juegos PAPEL O PDF en el momento de la entrada en vigencia de
- - - una nueva version.
* Documentos de identidad deportistas PAPEL O PDF
* Certificados de eps PAPEL O PDF En cuanto al medio técnico ufiizado, serd la
* Polizas de seguros PAPEL O PDF digitalizacién para los documentos fisicos y para
* Consentimientos informados PAPEL O PDF el caso de los documentos electrénicos,
* Planillas de inscripciones juegos infercolegiados y escolares PAPEL O PDF migracion o refreshing, este se llevard a cabo en
" — . el archivo central por la persona responsable del
Certificados de matricula PAPEL O PDF proceso de gestién documental
* Copia de la resolucion de apertura de los juegos PAPEL O PDF
* Copia acta de reunién congreso técnico PAPEL O PDF Estos documentos serdn conservados en  su
* Copia resolucién de cierre de los juegos PAPEL O PDF soporte original
* Promocién deportistas a las siguientes fases PAPEL O PDF Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995
* Acompanamiento logistico a los deportistas y delegaciones en las siguientes fases PAPEL O PDF
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales|
del Instituto.
El tiempo de refencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.
En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizaciéon para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
100.35.13 PROGRAMAS METODOLOGOS DEPORTIVOS 1 9 X X migracion o refreshing, este se llevard a cabo en
* Seguimiento actividades generales EXCEL el archivo central por la persona responsable del
— — T - proceso de gestion documental
* Seguimiento de actividades metoddlogos deportivos EXCEL
* Planificacion pedagdgica de los formadores IUdicos WORD Estos documentos serdn conservados en su
* Planificacion deportiva gréfica EXCEL soporte original
* Planificacion ténico y metodoldgico para la preparacion del deportista WORD Lev 181 de 1995: Ley 528 de 1999, Ley 1090 d
P Py — y - ey e ; Ley e , Ley e
Visitas técnicas especializadas metodélogo deportivo PDF 2006, Ley 1389 de 2010; Decreto 1228 de 1995,
* Baterias de ejercicios BASE DE DATOS Ministerio del Deporte
* Registro de los test pedagdgicos entrenadores EXCEL




P DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
{;1 MUNICIPIO DE CAJICA ) )
INSDEPORTES INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA

o SAiA— TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA

OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100 HOJA No 40 DE 43
TIEMPO DE
RETENCION DISPF?:L(I:_ION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E| M/T|S
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales|
del Instituto.
El tiempo de refencién de esta documentacién
100.35.14 PROGRAMAS NACIONALES DE CAMPAMENTOS JUVENILES 1 9 | x x | [emeieza a contar partir de finalizado su ramite y
- — - n el momento de la entrada en vigencia de
* Matriz de actividades fomento y desarrollo social EXCEL UNA NUeva version.
* Control de asistencia servicio social escolar PAPEL O PDF
* Hoja de ruta eventos PDF En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
* Horario de clase EXCEL digitalizacion para los documentos fisicos y para
FVisia de cambo el caso de los documentos electronicos,
P PAPEL O PDF migracioén o refreshing, este se llevard a cabo en
* Encuesta de satisfaccion Formulario google el archivo central por la persona responsable del
* Ficha técnica EXCEL proceso de gestién documentall
* Seguimiento de solicitudes EXCEL .
" - - Estos documentos serdn conservados en su
Control de asistencia PAPEL O PDF soporte original
* Bitdcora de actividades EXCEL
* Circulares y resoluciones PDF Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995
Una vez cumplido el tiempo de retenciéon, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico 'y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales|
del Instituto.
El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.
En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
100.35.15 PROGRAMAS NUEVAS TENDENCIAS Y PRACTICAS ANCESTRALES 1 9 | x X | [|digitalizacion para los documentos fisicos y para
- - — caso de los documentos electronicos,
Matriz de actividades y/o eventos EXCEL migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
* Control de asistencia servicio social escolar PAPEL O PDF el archivo central por la persona responsable del
* Hoja de ruta eventos PDF proceso de gestion documental
* Encuesta de satisfaccion Formulario google )
— — Estos documentos serdn conservados en su
* Seguimiento de solicitudes EXCEL soporte original
* Control de asistencia PAPEL O PDF
* Bitdcora de actividades EXCEL Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995
* Circulares y resoluciones PDF
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA
OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100 HOJA No 41 DE 43
TIEMPO DE
RETENCION DISPF?':L(I:_ION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E| M/T|S
100.36 PROGRAMAS DE APOYOS DEPORTIVOS
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico 'y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales|
del Instituto.
100.36.1 PROGRAMAS DE APOYOS DEPORTIVOS ECONOMICOS 1 4 X X ) B y
* Carta de solicifud PAPEL O PDF El he‘mpo de reTencworlw de lestq documen"rogon
PP empieza a contar partir de finalizado su frédmite y
Solicitud de apoyos PAPEL O PDF en el momento de la entrada en vigencia de
* Aprobacién técnica metodoldgica PAPEL O PDF una nueva versién.
* Listado de deportistas PAPEL O PDF o N i
* Permisos y consentimientos informados a salidas competitivas o pruebas generales PAPEL O PDF En cuanto ol medio técnico ufiizado, serd la
At Aminstrative de | : ad " PAPEL O PDF digitalizacién para los documentos fisicos y parai
C 9 a mlnlsl rq 'VO' - € 1a comperencia deportiva el caso de los documentos electrénicos,
* Copia de lainvitacion PAPEL O PDF migracién o refreshing, este se llevard a cabo en
* Registro Unico Tributario - RUT ente deportivo que convoca PAPEL O PDF el archivo central por la persona responsable del
* Personeria juridica ente que convoca PAPEL O PDF proceso de gestién documental
Certificacion bancaria PAPEL O PDF Estos documentos serdn conservados en su
* Factura o documento equivalente PAPEL O PDF soporte original
* Resolucion por la cual se concede el apoyo deportivo PAPEL O PDF
* Legalizacion de apoyos PAPEL O PDF Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995,
" — Py - Acuerdo 003 de 2021, acuerdo 003 de 2022, Junta
Aprobacién metodoldgica post competencia PAPEL O PDF N L
Directiva Insdportes Cajica
* soportes de los costos PAPEL O PDF
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales|
del Instituto.
El tiempo de retencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
100.36.2 PROGRAMAS DE APOYOS DEPORTIVOS NO ECONOMICOS 1 4 |x x | |onanvevaverson.
* Carta de solicitud PAPEL O PDF En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
* Solicitud de apoyos PAPEL O PDF digitalizacién para los documentos fisicos y para
* Aprobacién técnica metodolégica PAPEL O PDF el caso def 'O; dOCTumen”TOS glectroglcos,
- . migracion o refreshing, este se llevard a cabo en
~ Listado de deportistas PAPEL O PDF el archivo central por la persona responsable del
* Permisos y consentimientos informados a salidas competitivas o pruebas generales PAPEL O PDF proceso de gestién documental
* Acto administrativo de la competencia deportiva PAPEL O PDF
* Copia de la invitacién PAPEL O PDF Estos documentos serdn conservados en su
: " — - - - soporte original
Registro Unico Tributario - RUT ente deportivo que convoca PAPEL O PDF
* Personeria juridica ente que convoca PAPEL O PDF Ley 181 de 1995, Decrefo Ley 1228 de 1995,
* Certificacién bancaria PAPEL O PDF Acuerdo 003 de 2021, acuerdo 003 de 2022, Junta
* Resolucién por la cual se concede el apoyo deportivo PAPEL O PDF Directiva Insdportes Cajica
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACIO DE CAJICA

OFICINA PRODUCTURA: DIRECCION
Cédigo dependencia: 100 HOJA No 42 DE 43
TIEMPO DE
RETENCION DISPF(ID':L?_ION
copIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E| M/T|S
100.37 PROYECTOS
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico y cultural para el
municipio, ademds de ser documentos misionales|
del Instituto.
El tiempo de refencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
100.37.1 PROYECTOS PROGRAMAS ESCUELA POLIDEPORTIVA 1 9 X X en el momento de la entrada en vigencia de
* Acto administrativo o documento que soporte la proyeccion PAPEL O PDF unanueva version.
- -
" Aperfuro fje' programa P”OTO PAPEL O PDF En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
Hoja de vida del contratisa EXCEL digitalizacién para los documentos fisicos y para
* Listado deportistas del programa PAPEL O PDF el caso de los documentos electrénicos,
* Estructuura metodologica de la disciplina PAPEL O PDF migracion o refreshing, esfe se llevard a cabo en
* Documento representante legal del Instituto PAPEL O PDF el archivo cenfrg,\ por la persona responsable del
. — proceso de gestibn documental
* Recibo de pago derechos pecuniarios PAPEL O PDF
R . X . Estos documentos serdn conservados en su
Comunicaciones PAPEL o ELECTRONICO soporte original
* Actualizacién y notificaciéon de aval del ente encargado PAPEL O PDF
* Acto administrativo de aval PAPEL O PDF Ley 181 de 1995, Decreto Ley 1228 de 1995
Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién  de  esta  subserie  serd
conservada totalmente ya que la misma cuenta
con un valor historico institucional, demuestra
cual fue el proceso llevado a cabo para poder]
dar viabilidad a infraestructura fisica deportiva en
el municipio.
El tiempo de refencién de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su frdmite y
en el momento de la entrada en vigencia de
una nueva version.
En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizaciéon para los documentos fisicos y parai
el caso de los documentos electrénicos,
migracioén o refreshing, este se llevard a cabo en
el archivo central por la persona responsable del
, , proceso de gestién documentall
100.37.2 PROYECTOS VIABILIZACION INFRAESTRUCTURA FISICA DEPORTIVA 1 9 X X
* Solicitud de viabilizacién PAPEL O PDF Estos documentos serdn conservados en su
* Estudios fécnicos PAPEL O PDF soporte original
* Concepto de viabilidad PAPEL O PDF Constitucion Politica de Colombia, Art 52; ley 181
P de 1995,
* Comunicaciones PAPEL o ELECTRONICO
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