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- DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

C 6 4 MUNICIPIO DE CAJICA ]
(NSBEPORTES INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA

OFICINA PRODUCTURA:

OFICINA JURIDICA

Cédigo dependencia: 110 HOJA No 1 DE 10
TIEMPO DE DISPOSICION
. SOPORTE O RETENCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CTlEIM/T|S
110.1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
110.1.1 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO _ 5 10 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién,
PAPE,L o la documentacién de esta subserie, serd
*Demanda ELECTRONICO conservada totalmente ya que la misma
* Auto de admisién de la demanda PDF cuenta con un valor historico y cultural,
* Notificacion de la demanda PDF Iderrrflufesfro CLIJO| hod sgjo ,Io reI<:1C|or1T del
* Ficha Técnica de Conciliacién PAPEL nstiiuio con 1d-cludadania en cuanio a
derechos de interes colectivo que
. . PAPE," o pudieron haber sido vulnerados.
* Acta del Comité Conciliador ELECTRONICO
* Poder PAPE," O El fiempo de retencion de esta
ELECTRONICO documentacién empieza a contar desde
PAPEL O que se emite la sentencia o fallo.
* Contestacion de la demanda ELECTRONICO
* Auto decretando pruebas PDF En cuanfo al medio técnico utilizado, serd
* Préctica de pruebas PDF la digitalizacion para los documentos fisicos
*Sent " PDF y para el caso de los documentos
e”.?”c"?‘, electrénicos, migracién o refreshing, este se
* Notificacion PDF llevard a cabo en el archivo central por la
* Acta del Comité Conciliador PDF persona responsable del proceso de
ool ., PAPEL O gestion documental
Solicitud de Impugnacidon ELECTRONICO
* Eqll PAPEL O Estos documentos serdn conservados en su
aflo ELECTRONICO soporte original
* Notificacién PDF
. . PAPEL O Constitucién Politica de Colombia, Art 87;
Cumplimiento o desacato ELECTRONICO Ley 393 de 1997
. o PAPEL O
Comunicaciones ELECTRéNK:O
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

N0

INSDEPORTES

CAJICA

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
OFICINA JURIDICA

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTURA:

Cédigo dependencia: 110 HOJA No 2 DE 10
TIEMPO DE DISPOSICION
céDpIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O RETERCION FINAL PROCEDIMIENTO
' FORMATO ANOS
AG AC CTlEIM/T|S
110.1.2 ACCIONES DE GRUPO 5 10 X X
PAPEL O
* Demanda ELECTRONICO
* Auto admisorio de la demanda PDF
* Notificacién de la demanda PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién,
* Ficha Técnica de Conciliacion PDF la documentacién de esta subserie, serd
PAPELO conservada tfotalmente ya que la misma
* Acta del Comité Conciliador ELECTRONICO cuenta con un valor historico y cultural,
* Pod PAPEL O demuestra cual ha sido la relacién del
oaer ELECTRONICO Instituto con la ciudadania en cuanto a
* Contestacion de Ia d d PAPE,'- o derechos de inferes colectivo que
onfestacion de 'a em(‘:m a ELECTRONICO pudieron haber sido vulnerados.
* Auto convoca conciliacion PDF
* Audiencia de conciliacién PDF El tiempo de retencién de esta
* Auto decretando pruebas PDF documentacion empieza a contfar desde
* Préctica de pruebas PDF que se emite la sentencia o fallo.
m —
Alegatos de conclusion PA:[E)II.:O En cuanto al medio técnico utilizado, serd
* Sentencia 2 la digitalizacion para los documentos fisicos
ELECTRONICO
* Notificacion PDF y para el caso de los documentos
* Acta del Comité Conciiador PDF elecfrgnlcos, migracion o r.efreshlng, este se
llevard a cabo en el archivo central por la
* Solicitud de Apelacién PAPEL O persona responsable del proceso de
ELEE;E‘E)]_NOICO gestion documental
* Fallo de segunda instancia 2
ELECTRONICO Estos d . d
* Nofificacion PDF stos ocgmemos serdn conservados en su
. — PAPELO soporte original
Solicitud Revision ELECTRONICO
PAPEL O Constitucién Politica de Colombia, Art 88;
* Fallo de Revisidon ELECTRONICO Ley 472 de 1998 y sus modificaciones
* Notificacion PDF
PAPEL O

* Cumplimiento o desacato

ELECTRONICO

* Comunicaciones

PDF
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INSDEPORTES

CAJICA

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
OFICINA JURIDICA

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTURA:

Cédigo dependencia: 110 HOJA No 3 DE 10
TIEMPO DE DISPOSICION
. SOPORTE O RETENCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CTlEIM/T|S
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,
demuestra cual ha sido la relacién del
Instituto con la ciudadania en cuanto a
derechos de interes personal que pudieron
haber sido vulnerados.
El tiempo de retencibn de esta
documentacién empieza a contar desde
110.1.3 ACCIONES DE TUTELA 1 4 X X que se emite la sentencia o fallo.
PAPEL O o " .
* Tutela ELECTRONICO En c':u_onfo o!,medlo técnico UfI|IZC1dO,,S-eI'O
* Auto admisorio de tutela y decreto de pruebas PDF la digitalizacion para los documentos fisicos
* Nofificacion de Ia futela PDF y pora el caso de los documentos
o electrénicos, migracién o refreshing, este se
* Poder PAPEL O PDF llevard a cabo en el archivo central por la
. testacion de | ol PAPEL O persona responsable del proceso de
Contestacion de la Tutela ELECTRONICO gestion documental
. ] PAPEL O
sentencia ELESA’&&N(I)CO Estos documentos serdn conservados en su
* Nofificacion ELECTRONICO soporte original
" —
Impugnacion PAT:E):O Constitucion Politica de Colombia Art 86;
* Notificacién de la impugnacion ELECTRONICO Decreto 2591 de 1991; E?ecrefo 306 de 992;
— Decretro 1069 de 2015; Decreto 1983 de
* Cumplimiento o desacato PDF 2017
- PAPEL O '
* Comunicaciones ELECTRONICO
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N0

INSDEPORTES

CAJICA

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
OFICINA JURIDICA

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTURA:

Cédigo dependencia: 110 HOJA No 4 DE 10
TIEMPO DE DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O RETERICION FINAL PROCEDIMIENTO
' FORMATO ANOS
AG AC CTl|EIM/T|S
110.1.4 ACCIONES POPULARES 5 10 X X
PAPEL O
* Demanda ELECTRONICO
* Auto admisorio de la demanda PDF
* Notificacién de la demanda PDF Una vez cumplido el fiempo de retencién,
* Ficha Técnica de Conciliacién PDF la documentacién de esta subserie serd
) - PAPEL O conservada totalmente ya que la misma
* Acta del Comité Conciliador ELECTRONICO cuenta con un valor historico y cultural,
* poder PAPEL O demuestra cual ha sido la relacion del
ELEEA";&N&CO Instituto con la ciudadania en cuanto a
;2 ” derechos de interes personal que pudieron
* Contestacién de la demanda ELECTRONICO o vulnerodoi quep
* Auto convoca conciliacion PDF ’
* Audiencia de conciliacién PDF El fempo de refencion de esta
* Auto decretando pruebas PDF documentaciéon empieza a contar desde
* Prdctica de pruebas PDF que se emite la sentencia o fallo.
* Alegatos de conclusion PDF o B .
- PAPELO En cuanto al medio técnico utilizado, serd
* Sentencia ELECTRONICO la digitalizacién para los documentos fisicos
* Nofificacion PDF y para el caso de los documentos
* Acta del Comité Conciliador PDF electrénicos, migracién o refreshing, este se
llevard a cabo en el archivo central por la
* Solicitud de Apelacién PAPE," o persona responsable del proceso de
ELEE;gg.NOICO gestion documental
* Fallo de segunda instancia <
ELECTRONICO Estos d t : d
*Nofificacion PDF stos documentos serdn conservados en su
soporte original
. ., PAPEL O
* Solicitud Revisidon ELECTRONICO
PAPELO Constitucion Politica de Colombia, Art 88;
* Fallo de Revisidon ELECTRONICO Ley 472 de 1998 y sus modificaciones.
* Notificacion PDF
- PAPEL O
* ra
Cumplimiento o desacato ELECTRONICO
* Comunicaciones PDF
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CAJICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
OFICINA PRODUCTURA: OFICINA JURIDICA
Cédigo dependencia: 110 HOJA No 5 DE 10
TIEMPO BE 1 1, cposicion
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O s FINAL PROCEDIMIENTO
' FORMATO ANOS
AG AC CT|E|M/T|S
110.2 ACTAS
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,
demuestra cual ha sido el actuar del
Comité de Conciliacion del Instituto.
El tiempo de retencibn de esta
documentacién empieza a contar a partir]
del 31 de diciembre del ano en el cual fue
creado el documento.
En cuanto al medio técnico utilizado, serd
la digitalizacién para los documentos fisicos
110.2.1 ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION y DEFENSA JUDICIAL PDF 1 4 |x X | |y Pora el caso de los documentos
PAPELO electrénicos, migracién o refreshing, este se
* Politica de mejora normativa ELECTRONICO llevard a cabo en el archivo central por la
persona responsable del proceso de
* Politica de prevencién del dafo antijuridico PAPEL O PDF gestion documental
* Convocatoria PAPEL O PDF Estos documentos serdn conservados en su
* Listado de asistencia PAPEL O PDF soporte original
* Acta PAPEL o PDF Decreto 1716 de 2009 compilado en el
Decreto 1069 de 2015
* Ficha Técnica de Conciliacién PAPEL o PDF
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
OFICINA PRODUCTURA: OFICINA JURIDICA
Cédigo dependencia: 110

HOJA No 6 DE 10

TIEMPO DE

SOPORTE O RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ANOS

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

AG AC

CT|E|IM/T|S

110.10 CONCEPTOS

110.10.1 CONCEPTOS JURIDICOS PDF 2 4

PAPEL O
* Solicitud concepto ELECTRONICO

* Concepto PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencién,
la documentaciéon de esta subserie serd
conservada totalmente ya que la misma
cuenta con un valor historico y cultural,
demuestra cual ha sido la relacidén del
Instituto con la  ciudadania, ofras
institucines o funcionarios en cuanto a
orientaciones en materia juridica.

El tiempo de retencibn de esta
documentacién empieza a contar desde
que se emite el concepto.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd
la digitalizacion 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
gestién documental

Estos documentos serdn conservados en su
soporte original

El numeral 2 del articulo 14, y articulos 28 v
30 de laley 1755 de 2015.
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N0

INSDEPORTES

CAJICA

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTURA:
Cédigo dependencia:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
OFICINA JURIDICA
110

HOJA No 7 DE 10

TIEMPO DE

SOPORTE O RETENCION

CobIGO FORMATO ANOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION
FINAL

AG AC

CT|E|M/T|S

PROCEDIMIENTO

110.16 DERECHOS DE PETICION 1 4

PAPEL O
ELECTRONICO
PAPEL O
ELECTRONICO
PAPEL O

* Derecho de peticién

* Respuesta derecho de peticion

ELECTRONICO

* Comunicaciones

Una vez cumplido el tiempo de retencién,
la documentacion de esta serie serd
conservada totalmente ya que la misma
cuenta con un valor historico para el
Instituto, ya que demuestra el actuar de la
entidad ante los derechos de peticidon
presentados por los ciudadanos.

El tiempo de retencibn de esta
documentacién empieza a contar desde
que se notifica la respuesta al ciudadano.

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

Constitucion Politica de Colombia, Art 23;
Ley 1755 de 2015
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N0

INSDEPORTES

CAJICA

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
OFICINA JURIDICA

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTURA:

Cédigo dependencia: 110 HOJA No 8 DE 10
TIEMPO DE DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O RETERICION FINAL PROCEDIMIENTO
' FORMATO ANOS
AG AC CTlEIM/T|S
110.34 PROCESOS JURIDICOS
110.34.1 PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS 2 9 X X
N FAPEL O
Demanda ELECTRONICO
:AUT?Odmi’SOHO de la demanda PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion,
Notificacion de la demanda PDF la documentacién de esta subserie serd
* Ficha Técnica de Conciliacién PDF conservada totalmente ya que la misma
* Acta del Comité Conciliador PDF cuenta con un valor historico, demuestra
o PAPEL O como la jurisdiccion  del  proceso
* Practica de pruebas ordenadas ELECTRONICO contencioso administrativo ha facilitado la
* Poder PAPEL O PDF interacciéon entre la ciudadania vy los
servidores publicos del Instituto.
* Contestacion de la demanda PAPEL O PDF
" - - — El tiempo de retencidn de esta
Audiencia Inicial PDF documentacién empieza a contar desde
* Auto decretando pruebas PDF que se cumple la caducidad descrita en el
* Practica de pruebas PDF articulo 52 de la Ley 1437 de 2011.
* Audiencia de alegaciones y juzgamiento. PDF
*Sentencia PDF En cuanto al medio técnico utilizado, serd
* Nolifi — PDF la digitalizacion para los documentos fisicos
otficacion y para el caso de los documentos
* Acta del Comité Conciliador PAPEL O PDF electrénicos, migracién o refreshing, este se
PAPELO llevard a cabo en el archivo central por la
* Recursos ELECTRONICO persona responsable del proceso de
. - - PAPEL O gestion documental
Fallo de segunda instancia ELECTRONICO ’
* Notificacidn PDF Estos documentos serdn conservados en su
*Solicitud Revision PDF soporte original
. PAPEL O
* 7
Fallo de Revision ELECTRONICO Ley 1437 de 2011.
* Notificacién PDF
. PAPEL O
* 7
Cumplimiento o desacato ELECTRONICO
* Comunicaciones PDF
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INSDEPORTES INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
OFICINA JURIDICA

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTURA:

Cédigo dependencia: 110 HOJA No 9 DE 10
TIEMPO DE DISPOSICION
, SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CTlEIM/T|S
110.34.2 PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 10 X X
PAPEL O
* Queja, informe ELECTRONICO Una vez cumplido el tiempo de retencion,
* Auto Inhibitorio PDF la documentacién de esta subserie serd
FAPELO conservada totalmente ya que la misma
* Auto de apertura ELECTRONICO cuenta con un valor historico, demuestra
* Citacion de nofificacion PDF las acciones llevadas por el Instituto para
c o c FAPELO la regulacién y sometimiento de los
* Edicto ELECTRONICO funcionarios a comportamientos éticos
— ara una buena administracién del estado.
* Practica de pruebas ordenadas PDF P v v n I
* Recursos de apelacion PDF El  tiempo de refencién de esta
* Auto de investigacién PDF documentacion empieza a contfar desde
* Auto de prérroga PDF que se cumple la caducidad descrita en el
PAPELO articulo 33 de la Ley 1952 de 2019.
* Auto de pliego de cargos ELECTRONICO
* Auto de archivo PDF En cuanto al medio técnico utilizado, serd
— la digitalizacion para los documentos fisicos
*
Defensor de oficio PDF y para el caso de los documentos
* Auto de pruebas PDF electrénicos, migracién o refreshing, este se
llevard a cabo en el archivo central por la
* Recurso PDF persona responsable del proceso de
. PAPEL O gestién documental
* Alegatos de conclusidon ELECTRONICO
" - . - PAPEL O Estos documentos serdn conservados en su
Fallo de primera instancia ELECTRONICO soporte original
* Recurso proceso contencioso administrativo PDF
PAPEL O Ley 1952 de 2019.
* Fallo de segunda instancia ELECTRONICO
* Antecedentes disciplinarios PDF
B PAPEL O
* Resolucion ELECTRONICO
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DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
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4 MUNICIPIO DE CAJICA
..o INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
OFICINA PRODUCTURA: OFICINA JURIDICA
Cédigo dependencia: 110 HOJA No 10 DE 10
CONVENCIONES
TIEMFO DE
lfeé‘fg:c”:::'r:;"; . TIPO DE SOPORTE|  RETENCION D'"F?'fﬁ'o"
i’ {AROS)
Adui | AG: Archivo
SERIES MAJR SEP RARENLC Gestion CT: Conservacion Total
Subseries = GhS KOO E: Eliminacion
se encuenira ’ ;
008 B ial cada fipo AC: Archivo M/T: Medio Técnico
/ f 4 GElaS documental Central S: Seleccion
/ﬁ
Director[d Encargado de archiv estién do ental:

Firma /
Nombre: ANA KATHERINE ARTUNDUAGA MENDOZA Nombre: OSCAR PACHON ACERO
Cargo: DIRECTORA Cargo: CONTRATISTA DE APOYO GESTION DOCUMENTAL

Ciudad y fecha: CAJICA, 09/08/2023




