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2 ACTAS -
2 6  |ACTAS DE COMITE DIRECCION
- Comunicacion oficial SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
100 . ) e | x SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ,
9 CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO)
- Acta de comité SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
- Documentos anexos ' .
2 8  |ACTAS DE COMITE DE GESTION OE LA CALIDAD Y CONTROL INTERNO
- Comunicacion oficial .
. o SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
100 - Registro de asistencia ) . x SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ,
_ -2 CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO|
- Acta de comité SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
- Documentos anexos ‘
. 10 |ACTAS DE LOS CONSEJOS DE AREAS ARTISTICAS EN EL DISTRITO
CAPITAL _ .
- Comunicacion oficial
0 : — SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE]
- Registro de asistencia . ) o X SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ|
 Acta de comie CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO
jfhcace SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO."
- Documentos anexos _ N -
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2 11 |ACTAS DE LOS CONSEOS LOCALES DE CULTURA DEL DISTRITO CAPITAL
- Comunicacién oficlal . :

0 = — SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
- Registro de asistencia ‘ 2 8 X SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ|
 Acta de comité i CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO

S SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
- Documentos anexos :
4 AUDITORIAS
4 1 AUDITORIAS EXTERNAS ) : .
- Comunicacion oficial SE CONSERVAN TOTALMENTE DADO QUE LA INFORMACION CONTENIDA ES
2 3 X EVIDENCIA DEL SEGUIMIENTO Y DESARROLLO DE LA MISION DE LA SCRD POR LO
1 : ! ANTERIOR UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA!
100 ~ - Informes de Auditoria . MIGRACION A OTRO SOPORTE DEBEN SER TRANSFERIDOS ARCHIVO HISTORICO
4 3 AUDITORIAS INTERNAS
- Comunicacion oficial ’ E
R SE CONSERVAN TOTALMENTE DADO QUE QUE LA INFORMACION CONTENIDA ES
- Plan de Auditoria 2 3 x EVIDENCIA DEL SEGUIMIENTO Y DESARROLLO DE LA MISION DE LA SCRD POR LO
 Informe de auditoria ANTERIOR UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA
MIGRACION A OTRO SOPORTE DEBEN SER TRANSFERIDOS ARCHIVO HISTORICO | -
- Documentos anexos
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2 INFORMES -
2 1 |INFORMES A ENTES DE CONTROL Y VIGILANCIA
1
- Comunicacién oficial . . PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
. : ' . : HISTORICO SE. DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA POR CADA
“100 VIGENCIA, ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO OE LOS|
. ) s « |DOCUMENTOS, DE' LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL
- Infome : : PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL. Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE Sus|
FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA DOCUMENTACION NO|
SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Documentos anexos
2 3 |INFORMES DE EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO -
- Comunicacién oficial -
100 : : SE CONSERVAN TOTALMENTE DADO QUE QUE LA INFORMACION CONTENIDA ES
. ) 6 X EVIDENCIA DEL SEGUIMIENTO Y DESARROLLO DE LA MISION DE LA SCRD POR LO
' - Informe . . ANTERIOR UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA
MIGRACION A OTRO SOPORTE DEBEN SER TRANSFERIDOS ARCHIVO HISTORICO
- Documentos anexos ~
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21 4 ° |INFORMES DE GESTION
- Comunicacién oficial
100 : SE CONSERVAN TOTALMENTE DADO QUE QUE LA INFORMACION CONTENIDA ES
1t 9 s X EVIDENCIA DEL SEGUIMIENTO Y DESARROLLO DE LA MISION DE LA SCRD POR LO
- informe , , ANTERIOR UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA
i MIGRACION A OTRO SOPORTE DEBEN SER TRANSFERIDOS ARCHIVO HISTORICO
- Documentos anexos . .
21 8 INFORMES DE SEGUIMIENTO A LA GESTION
- Comunicacion oficial * '7 . ,
. PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
. HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA POR CADA
100 VIGENCIA, ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS
- ", 3 x |POCUMENTOS DE' LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLGS INFORMACION VITAL
- Intorme ) i | , PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS
FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA DOCUMENTACION NO
SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA .
, - Documentos anexos
- 2 INICIATIVAS EN CULTURA, RECREACION Y DEPORTE )
100 - Comunicacién oficial UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA IA MIGRACION A
. 2 3 X OTRO SOPORTE SE SELECCIONARAN LOS QUE SE CONSIDEREN RELEVANTES|
B i PARA LA HISTORIA DE LAS RELACIONES INTERNACIONALES REALIZADAS EN LA
- Iniciativa SECRETARIA Y DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
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33 1 |PLAN ANUAL DE GESTION - -
100 L - :
- Comunicacién oficial SE CONSERVAN TOTALMENTE DADO QUE GUE LA INFORMACION CONTENIDA ES
. ; , y EVIDENCIA DEL SEGUIMIENTO Y DESARROLLO DE LA MISION DE LA SCRD POR LO)
' | ANTERIOR UNA VEZ CUMPLIDO SLOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA
- Planes . MIGRACION A OTRO SOPORTE DEBEN SER TRANSFERIDOS ARCHIVO HISTORICO
37 PROGRAMAS
‘ 37 6  {PROGRAMA DE FOMENTO A LA CULTURA DEL CONTROL
100 ; icacion oficial :
. Comunicacion ofiia SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE]
i det oo ' ) , X SOBRE EL DESARROLLO DE LA GESTION DE LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR,
- Programa de fomento a la cultura det conro UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS,
— AL ARCHIVO
- Informe .

MGOM

.

Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
€: Eliminacién

MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccion

»

Directora de Gestion Corpo‘fativa

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

i
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8 CIRCULARES INTERNAS
105 SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
| ciovar ) 2 X SOBRE EL DESARROLLO DE LA GESTION DE LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR,
- ircuiar UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS
AL ARCHIVO HISTORICO
21 INFORMES
21 2{INFORMES A OTROS ORGANISMOS
105 |- Comunicacién Oficial PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
. HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
/ ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
d 2 3 EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y
- PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, AS| COMO TESTIMONIO DE LAS
ACTUACIONES DE SUS' FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. WA
_{- Informes - DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA

.
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21 4|INFORMES OE GESTION
/
. Comunicacién Oficial . PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
105 : HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
. . ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
. 2 3 X |EVIDENGIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y|
- [PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
— ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
 Informes . | DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
21 - 7|INFORMES DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS, SUGERENCIAS ' I
105 ‘ . )
e ; , y SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS
- (nformes. . : , DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL
24 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
105 ) ' . - ]
' - | Planilas de reqistro v control ) 3 « SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS)
aniias de registro y con ) DE RETENCION ENEL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL
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k) _ PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS
- Peticién : . )
] » - : PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO|
- Queja ‘ : . B . HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION ~REPRESENTATIVA]
105 ; . _ JANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
. Reclamo . o . "2 3 X |EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y|
: ‘ - PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASI COMO JESTIMONIO DE LAS
Sugerencia _ ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
- SugenenG | DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Comunicacion Oficial
35 PROCESOS DISCIPLINARIOS
- Acta de reparto PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
- — ~ . HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
- Acta visita administrativa : , \ ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
A ,,, dena ta iecucion de Ia sancib EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y]
- Acto administrativo que ordena la ejecucitn de la sancitn | PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS
e ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
~|-A .
10 apertura invesligacién ' DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA. “
- Auto concediendo recurso de apelacion . .
‘| - Auto concediendo recurso de queja - .
- | - Auto comiendo traslado para alegar de conclusion
- Auto de acumulacion
- Auto de archivo
. - Auto declarando desierto recurso
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- Auto declarando desterto recurso de queja

- Auto de incorporacion

- Auto de indagacion prefiminar implicado

- Auto de nufidad

- Auto de (emisibn por competencia

- Auto de remisién por competencia a otro operador intemo

- Auto de remisién por competencia poder preferente

- Auto desatando la apelacion

- Auto nombramiento defensor

- Auto obedézcase y cimplase

- Auto que rechaza la revocatoria directa

- Auto rechazando el recurso quéja extemporaneo

- Auto rechazando recurso de apelacion extemporaneo

- Auto rechazando recurso de apelacién improcedente

- Auto rechazando recurso de reposicidn extemporaneo

- Auto variacion pliego de cargos

- Citacion testigo
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- Escrito alegatos de conclusion
- Escrito de descargos )
- Fallo primera instancia
- Notificacion edicto
105 .
- Notificacion personal
2 3 X

- Notificacién personal a no apetante

- Pliego de cargos

- Poder

- Queja g

- Ratificacion y ampliacién de la queja

- Recurso de apelacion del quejoso

- Recurso de queja

- Solicitud de documentos

- Solicitud de revocatoria directa

- Testimonio

- version libre

- Alto apertura indagacion preliminar averiguacion

- Auto declarando precluido el recurso queja

- Auto decreta prugbas descargos
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- Auto decreta pruebas en indagacion
- Auto decreta pruebas en investigacion
1{ - Auto negando pruebas después de descargos
- Auto promoga término investigacion
| - Auto que inhadmite la revocatoria directa -
- Auto rechazando recurso de reposicion improcedente
- Auto fesolviendo recurso de reposicion
A - .

- Citacion quejoso ratificacion y ampliacion

- Comunicacion oficial

- Comunicacion intema enviada

- Constancia de ejecutoria

- Constancia de entrega de libros

- Pruebas anexas

{ - Recurso de reposicion y en subsidio apelacion

- Audiencia y fallo proceso verbal

- Auto citacién audiencia

- Auto nombramiento defensor de oficio

- Notificacion edicto verba

- Pruebas
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4 RESOLUCIONES N
. Resolucin SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DECISIONES
, . TOMADAS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS]
105 4 - Comunicacion oficial k ) TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE DEBEN SER
2 28 X X TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO .
- - Constancia de notificadon personal - 1
- Constancia de notificacgon por edicto J

ﬁgim@\ ez g N " Ll

N <
Cordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos s . Directora de Gestion Corporativa
CONVENCIONES ' ' CONVENCIONES
' . CT: Conservacién Total s - ' AG: Archivo de Gestién

E: Elimi_nacién : : - AC: Archivo Central
MT: Medio Tecnoldgico ’ ’

S: Seleccion . : -
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1 ACCIONES CONSTITUCIONALES ) -
1 1 ACCIONES DE GRUPO .
) } © . [PARA CON.S.ERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
- Accion de grupo o : . . |HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA" SELECCION REPRESENTATIVA
i : ' - ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA
T : MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS [NFORMACION VITAL' PARA LA MEMORIA
10 - Comunicacion oficial (Notificacion de fa accion de grupo) " |INSTUITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO
TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU|™
. : o |HISTORIA LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Comunicacion oficial (Solicitud informacion refevante) ) 5 15 ) X o
- Comunicacion oficiat (Respuesta)
- Fallo de segunda instancia ’ L




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. Pagina 2 de 8
_ SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE

1° ACTUALIZACION {PERIODO 1 ENERO 2018 AL 13 DE NOVIEMBRE DE 2013) -

——
Y|

ENTIDAD PRODUCTORA! - 'SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE R “g
N Qa7
’ ALCALDIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO Be Bocord o.c.
' . - Cuttura, Recreacion
; - y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA
“CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
2 g DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
w p
a & o ac | ac ) et | E | wr N
= w o .
& @ 2
w v .
Q 1
2 [ACCIONES DE TUTELA
. . JPARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO)
- Comunicacion oficial { Notificacion de la accion de tuttela) HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA' SELECCION REPRESENTATIVA
ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA
‘ - Comunicacion oficiat (Respuesta) MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMAGION VITAL PARA LA MEMORIA
: ) - INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASI COMO
L s TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU
110 - Setencia de {a accién de tutela - I HISTORIA LA DOCUMENTACIGN NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
7 | . .
_ - Recurso de apelacion -
| - Setencia en segunda instancia
{ - Tramite de revison de tutela
1 3 |ACCIONES POPULARES ‘ _
- - - . PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
- Comunicacion oficial (Notificacién de ta accitn de la accion popular) HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA' SELECCION REPRESENTATIVA
ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA
- Auto Admisorio * |MUESTRA, EVIDENCIANDO €N ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA
- [INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO
- Comunicacidn Oficial (Respuesta) TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU
110 L HISTORIA LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
> - Poder 5 15
, - -‘Fallo o sentencia )
- Recurso de apelacion -
¢ - Sentencia en segunda instancia




‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2018 AL 13 DE NOVIEMBRE DE 2013)

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Pagina3de8

ENTIDAD PRODUCTORA: H
. - oS4
‘ ScaLoaurron
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO\ v ‘.
Cultura, Recreacion
. - y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL ~
< '
g w
Fr] w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] = &8 A6 f Ac et E | wr
[=+]
w @ E
w w
o
2 ACTAS e .
2 5 ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION o - )
- Comunicacion oficial SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
110 : SOBRE EL DESARROLLO DE LA GESTION DE LA SECRETARIA. POR LO]
- Registro de asistencia - ' ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
2 8 X X TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Acta de comité .
- Documentos anexos
2 2% ACTAS DE COMITE DE APOYO A LA ACTIVIDAD ' -
: |conTrRACTUAL
-§SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
- Comunicaci6n oficial SOBRE EL DESARROLLO DE LA GESTION OE LA SECRETARIA. POR LO|
110 ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DESEN SER
TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Registro de asistencia 2 8 X :
- Acta de comité '
5 AUTORIZACIONES A ENTIDADES ADSCRITAS PARA CELEBRAR
| CONTRATOS DE APOYO Y CONVENIOS DE ASOCIACION
PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
- Comunicacion oficial HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
. ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL VY]
110 - Proyecto de contrato o convenio PATRIMONIO DOCUMENTAL DE -LA SCRD, AS! COMO TESTIMONIO DE LAS|
: 5 15 ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Concepto




' . . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 4 de 8
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE - .
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2018 AL 13 DE NOVIEMBRE DE 2013) :

ENTIDAD PRODUCTORA: . SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
- ALCA!A MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO ©e BoGoT4 OC.
Cultura, Recreacion
. . y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA ‘
CODIFICACION ' RETENCION DISPOSICION FINAL
<
2 & DESCRIPCION SERIES " PROCEDIMIENTO
w
a @ 8 | ac | ac | c1 E MT s
= ai @
@ o 2
wi @ -
o ‘.
- Autorizacién ' L
10 CONCEPTOS Lo
10 1 CONCEPTOS JURIDICOS )
] ) PARA CONSERVACION TOTAE Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
- Comunicacion oficial HISTORICO SE 'DEBE REALIZAR. UNA SELECCION REPRESENTATIVA
ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA|
10 ‘ EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y|
h Actademunien v - |PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, AS! COMO TESTIMONIO DE LAS|
: ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
: 2 3 X ]DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Registro de asistencia
- Concepto Juridico
10 2 CONCEPTOS S_OBRE INICIATIVAS REGULATORIAS -
Comunicacion ofcia ' ‘ ‘ PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO)
- omunicacion oficia ) HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION  REPRESENTATIVA|
— ) — * |ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
- Iniciativa regulatoria : EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y
: PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, AS| COMO TESTIMONIO DE LAS
"o - Documentos anexos - . ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
2 3 X |DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Concepto Juridico y/oTécnico _ .
- Ponencia
- Informe




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina Sde 8
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE ’

< 1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2018 AL 13 DE NOVIEMBRE DE 2013)
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE e , ;gﬁ;‘
: Qe
C seamsmer
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO ecamiage
, . Cultura, Recreacion
. . - y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA :
CODIFICACION RETENCION _ DISPOSICION FINAL .
<
2] w .
Fi] w z - DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
2 & 173 AG AC CcT E MT S R
& @ 2 .
wi w
o -

11 CONCILIACIONES
11 3 CONCILIACIONES PREJUDICIALES : . -
- - ~ [PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
- Comunicacion oficial . HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
_ ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
110 - Acta de comité : i ] . EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y
: : . PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
Pod 5 1 15 y |ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. (A
- Poder . . DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Acta de conciliacion prejudicial 4
- Certificacion de no conciliacion prejudicial

21 INFORMES '
21 2 INFORMES A OTROS ORGANISMOS . -
: - Comunicacion Oficial . ) N ) PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHVO]
110 HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION' REPRESENTATVA] -
: , ‘ ANALIZANDO EL CONTENIDO DE 'LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
2 3 X {EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y]

PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASi COMO .TESTIMONIO DE LAS]
A : . ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA )
- Informes ) DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA




ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina6de8

N SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE .
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2018 AL 13 DE NOVIEMBRE DE 2013) :

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESPACHO Secretaria de
. Cuttura, Recreacion
) y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
2 g DESCRIPC!O& SERIES PROCEDIMIENTO
w
a Z ] . A | ac | et | e | wr
=z w @
ri] ] =
& a -
[=]
36 PROCESOS JUDICIALES
36 1 PROCESOS CIVILES
- Comunicacién oficial PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
- HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
- Auto admisorio de fa demanda ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
- Demanda JEVIDENCIANDQ, INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y|
. PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS
- Mandamiento de pago ACTUACIONES DE SUS 'FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Poder
110 - -
~ - Congiliacion judicial
- Acta de conciliacién - 3 15
| - Fotocopia de pruebas efectuadas
- Alegatos de conclusion
- Fallo primera instancia .
’ - Recurso de apelacion
- Fallo de segunda fnstancia
36 2 PROCESOS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
B - Comunicacion oficial PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
- Auto admisorio de [a demanda ANALIZANDO EL CONTENIDO OE LOS DQCUMENTOS DE LA MUESTRA|
- Demanda ’ EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y|
. PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS|
- Poder - ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LAl




[

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. L
) Pagina 7 de 8
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE

1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2018 AL 13 DE NOVIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE 3%:
. S
' - Bssa e
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO e
- . . Cultura, Recreacion
- - y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA - .
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL \
s B
=] w
& w & DESCRIPCION SERIES " PROCEDIMIENTO
=] & & ac [ ac [ et | E | Mr
o .
N 2 .
wi w
(=] .
o - Congciliacién judic_ial - DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Acta de coniliacion 5 15
. - Fotocopia de pruebas efectuadas
- Alegatos de conclusion
‘ 1- Fallo primera instancia
- Recurso de apelacion e
- Fallo de segunda instancia - ’ )
36 3 PROCESOS LABORALES i
. . Comunicacion oficial PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
—— HISTORICO SE DEBE REALIZAR  UNA SELECCION REPRESENTATIVA
- Auto admisorio de la demanda _|ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
: - Demanda ' EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y|
- : PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA S_CRD, ASl COMO TESTIMONIO DE LAS}
- Poder i ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LAl
- Concitiacion judicial DO(;UMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
110 " . ' ' N
- Acta de conciliacion 5 15
- Fotocopia de pruebas efectuadas '
. \
- Alegatos de conclusion
- Fallo primera instancia .
- Recurso de apelacion
- Fallo de segunda instancia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2018 AL 13 DE NOVIEMBRE DE 2013)

Pagina8de 8

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE " ’ . . ig °’5

_ . , ~ . &g
l ALCALDIA MAYOR
BE BOGOTA D.C.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO

Secretaria de
. Cuttura, Recreacion
. : . . . - . yDeporte
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA ) .
* CODIFICACION ‘ RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
o w .
Fi] w x DESCRIPCION SERIES ' 1 - PROCEDIMIENTO
= x ] AG AC cT E MT S .
g | @ s
jiv} « =
a )
36 4 PROCESOS PENALES

B --Demanda de constitucion en parte civil PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
. . : HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA "SELECCION REPRESENTATIVA
ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,

- Poder A ' .

! S ‘ EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA (A MEMORIA INSTITUCIONAL Y|
110 ' ‘ - Comunicacion oficial : : PAT_RIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASI' COMO TESTIMONIO DE LAS
. . 5 15 . X ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A»IRAVES DE SU HISTORIA. LA
) . ; : N DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Fallo de primera instancia
- Recurso de apelacion
- Eallo de segunda instancia -
: A

.

ecursos Fisicos ' ’ - Directora de Gestion Corporativa

- CONVENCIONES * . . CONVENCIONES . "

CT: Conservacién Total AG: Archivo de Gestion
E: Eliminacion . - AC: Archivo Central

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccién . ' .



ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE

1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
OFICINA ASESORA DE JURIDICA

GRUPO INTERNO DE CONTRATOS

Pagina 1 de 23

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secrataria de
Cultura, Recreacién
y Deporte

CODIFICACION

RETENCION

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

DISPOSICION FINAL

DESCRIPCION SERIES
AG

AC

CcT

PROCEDIMIENTO

11

CONTRATOS

CONTRATOS DE APOYO

* Comunicacion oficiat . .

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP

- Certificado de existencia y representacion fegal

- Autorizacion de la Junta Directiva'al representante legal o ente competente
para la firma de! contrato

- Estatutos de la entidad sin &nimo de lucro

- Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legat

- Certificaciones de experiencla

- Registro de informacién tributania RIT

- Formulario de registro (nico tributario RUT

- Certificado de aportes parafiscales

- Balance General

.

- Declaracion de Renta

- Certificacién de no encontrarse dentro del Boletin de Responsabilidades
Fiscales de la Contraloria General de la Repliblica

- Certificacion de la Procuraduria General de la Nacién del representante legal

- Subsanacion de documentos '

- Evaluacién

- Acta de Concertacion

- Ajustes al proyecto

CONSERVACION TOTAL DADO QUE SU CONTENIDO INFORMATIVO EVIDENCIA EL]
DESARROLLO DE LA MISION DE LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ|
CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION ‘DEBEN SER TRANSFERIDOS AL|
ARCHIVO HISTORICO. ’




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

‘ SECRETAR[A DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

Pégina 2 de 23

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE -
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA ALcatols mavon
. Sectataria de
3 Cuttura, Recréacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATOS y Oe@e
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
(%} w
&5 w 4 DESCRIPCION SERIES - - PROCEDIMIENTO
2 « & AG | Ac | CcT | E | MT
o
& « 7
w o ,
Q

- Resolucion

- Anexo de andlisis de idoneidad y pertinencia de la suscripcion del contrato

- Solicitud para tramite contractual

- Contrato

- Certificado de Registro Presupuestal CRP

- Pdliza

- Aprobacién de 1a péliza ~

- Recibo de publicacion del contrato

- Acta de Inicio

- Informe de ejecucion

- Informe de supervision *

- Acta de reunion

| - Certificacion de cumplimiento para tramite de pago o

- Factura

1 - Ordende pago’

- Modificacionén al contrato

- Acta de fiquidacién




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL _
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE

" Pagina 3 de 23

- 1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA - ALCALDIA mavoR
- Sectetaria de
Cultura, Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATOS < y Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
(=} . w
Z w 5 DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
[ [ & AG | AC J CT | E | MT
a ?
& @ 2 ~
wi w
o
13 2 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO \
- Justificacion
: - Carta de intencion de! amendamiento
' - Propuesta econdmica .
- Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal
- Registro Unico Tributario RUT
- Certificado de existencia y representacion legat
- Certificacion de no encontrarse dentro de! Boletin de Responsabilidades ,
Fiscales de la Contraloria General de la Repiblica
- Certificado de aportes parafiscales
- Soficitud de tramite contractual )
- Contrato PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHI\<O
HISTORICO" SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
1M1 - Certificado de Registro Presupuestal - CRP ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
- Comunicacién oficial 5 15 EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y]
1 - ” PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS|
- Poliza ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA

- Aprobacion de fa pdliza

- Recibo de publicacidn del contrato

- Informe de ejecucion

- Informe de supervision

- Acta de reunion

- Certificacion de Eumpﬁmiento para tramite de pago

- Factura

- Orden de pago

- Modificacion del contrate

- Acta de tiquidacion

DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ' ' ‘ ' . Paginadde23 "
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE :
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013}

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

ALCALOIA MAYOR

(UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA ’ . AT o
. Secrataria de
; . N Cultura, Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATOS ! : . y Deporte |
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
g . E
© w
& w 4 DESCRIPCION SERIES . PROCEDIMIENTO
=] A a4 AG [ ac {ct | E | M| s
4 )
i @ 3
i (7]
(=]
13 3 CONTRATO DE COMODATO
]  Justificacién ] PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO)
- — - 1 HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
- Carta de intencion : : ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA
b ) ) ) " 5 L = ] - EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA' LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y|
- Certificado de existencia y representacion legal de la entidad sin nimo de lucro . PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS}
‘Acta de nombramiento sentante leqal — ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
- amiento de representante leg " |DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal .
; - Acta de posesitn del representante legal
- Norma de creacion de la entidad publica
111 R .
Resolucién 5 15 X ) X
- Certificacion de no,encontrarse dentro def Boletin de Responsabilidades
Fiscales de la Contraloria Generat de fa Republica ) : . ) .
- Certificado de aportes parafiscales
- Relaci6n de bienes objeto de Comodato
- Solicitud de tramite contractual
= - Contrato ) ) -
- Comunicacion oficial N . ’ ] R ' .
- Pdliza ) . ’
- Aprobacion de la pdliza




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL A .Pagina 5 de 23
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE : -
1° ACTUALIZACION (l"ERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013) . -

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE . @
"UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA ’ jLeaLola MavoR
. . . Secretaria do
P Cutltura, Recreacién
OFICINA PRODUCTORA: - GRUPO INTERNO DE CONTRATOS y Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
15} w ’
i w o DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] & & AG | AC | cT | E | MT | S
] Az ] . .
i w3
(=]
13 4 CONTRATO DE COMPRAVENTA .
- Invitacion a cotizar para estudio de mercado PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
- - —. HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA  SELECCION REPRESENTATIVA
- Cuadro comparativo para establecer precios de mercado I ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
—— . EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y
- Cotizacién ’ . ) PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
1 - Estudio de conveniencia oportunidad y mercado E.C.0. ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Ficha técnica de! bien o servicio
, - Proyecto de pliego de condiciones
- Comunicacion oficial N
- Actade aprob'acién al pliego de condiciones deﬁniﬁvo
- - Resolucion .
' " - Pliego de condiciones
- Adenda
- Acta de cierre
- Propuesta
~Andlisis de requisitos habilitantes
- Informe de requisitos habilitantes
| - Acta de reunién del Comité de Evatuacion
11 - Acta de apertura de Ia oferta econémica 5 15 X X
- informe de realizacion de subasta inversa
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ENTIDAD PRODUCTORA:
A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA ALCALOIA #AYOR
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CODIFICACION reTencion DISPOSICION FINAL
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% w H DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
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- Acta de recomendacion de adjudicacion

- Solicitud de tramite contractual

- Contrato

- Certificado de Registro Presupuestal - CRP
- Péliza ’

- Aprobacion de la pdliza

- Recibo-de publicacion del contrato

- Acta de Inicio

- Informe de actividades del contratista

- Informe de supervision

- Acta de reunion

- Certificacion de cumplimiento para tramite de pago

|- Factura

- Orden de pago

- Modificacion al contrato

- Acta de liquidacion



ENTIDAD PRODUCTORA:

' UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE _
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DERORTE

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

GRUPQ INTERNO DE CONTRATOS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secretaria de
Cutltura, Recreacion
'y Deporte

CODIFICACION

DEPENDENCIA
SERIE
SUBSERIE

DESCRIPCION SERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

cT

PROCEDIMIENTO

|CONTRATO DE CONSULTORIA

- Invitacion a cotizar

- Cotizacion

- Cuadro comparativo para establecer precios de mercado

- Estudio de conveniencia oportunidad y mercado E.C.0.

<

- Comunicacion oficial

- Pliego de condiciones

- Resolucion

- Adenda

- Notificacién resolucion

- Escrito sobre recurso de reposicion

- Invitacion a presentar propuesta

- Lista corta o lista muttiusos del concurso de meritos

- Acta de ciemre

- Oferta

- Informe de evaluacién de la propuesta

m

- Informe de verificacion de la propuesta

- Acta de recomendacion de adjudicacion

- Acta de audiencia pablica de adjudicacion

- Solicitud de tramite contractual

- Contrato

- Certificado de Registro Presupuestat - CRP

| - Paliza

- Aprobacion de la pdliza

- Recibo de publicacion del contrato

PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA|
ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y]
PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS|
ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .- Pagina 8 de 23
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

. o . t
ENTIDAD PRODUCTORA:  SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE i\"""j?
: &3
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA ’ . S asentt o
. . . 3 Cultu?:ge[&e#adOn
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO INTERNO DE CONTRATOS y Deporte
CODIFICACION . . RETENCION DISPOSICION FINAL
<
w
2 w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] 4 a A6 | AC | cT | E | MT | S
o«
e @ 2
w w
o .

- Actade Inicio
- Informe de ejecucion

- Informe de supervision

- Acta de reunion

“| - Certificacién de cumplimiento para trémite de pago . ' ’ .

- Factura

- Orden de pago
- Modificacién al contrato .

- Acta de liquidacién

13 6  |CONTRATO DE OBRA PUBLICA .
— Invitacién a cotizar PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO]

— ' HISTORICO SE DEBE REALIZAR "UNA SELECCION REPRESENTATIVA

- - Cotizaciones . LT ANALIZANDO EL CONTENIDO DE tOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA|

EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y]

. — - PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, AS| COMO TESTIMONIO DE LAS

| - Estudio de conveniencia oportunidad y mercado €.C.0. ; ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
‘ DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA

- Cuadro comparativo para establecer precios de mercado

- Aviso a Camara de Cpmen:io
- Comunicacion oficial ~

- Anexo técnico

- Proyecto de pliego de condiciones

- Acta de audiencia andfisis, estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos
previsibles

\ - Resolucion - ’ . -

- Manifestacion de interés en participar en Mipymes ! N

- Acta de aprobacion al pliego de condiciones definitivo

- Pliego de condiciones




ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: .

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION {PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
OFICINA ASESORA DE JURIDICA

GRUPQ INTERNO DE CONTRATOS
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
. Secrataria da
Cultura, Recreacién
y Deporte

CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
o w .
Z w & DESCRIPCION SERIES
=] e & AG | AC | cT | E | MT
m
i i 2
w w
o
- Solicitud publicacion aviso en prensa
- Aviso de prensa
- Adenda
- Compromiso de confidencialidad
- Propuesta
- Acta de ciemme de constancia de ofertas recibidas al proceso
- Informe de Andlisis de requisitos habilitantes
- Informe de evaluacion
- Acta de reunién
- Acta de recomendacién de adjudicacion
M - Acta de audiencia piblica . N N
5 15 X
- Acto Administrativo
- Formato (inico hoja de vida

- Certificado de antecedentes discipfinarios

- Registro de informacion tributaria RIT

- Registro Unico Tributario RUT

- Certificacion de afiliado a a sistema de seguridad social salud y pension

- Certificado de aportes parafiscates

- Autorizacion para firma de contrato

- Solicitud de tramite contractual

- Certificado de Disponibilidad Presupuestat - COP

- Contrato

- Certificado de Registro Presupuestal - CRP

PROCEDIMIENTO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE

. 1°ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013) . .
, = .
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA ALcaLpia mavor
. Secretaria de
Cultura, Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATOS y Deporte
CODIFICACION IRerencion DISPOSICION FINAL
<
(&3 w
= w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
S & a : a6 | acl{e | e | m .
[+<3
@ @ 2
i} w
[=]
- Péliza -
- Aprobacion de la pdliza
- Recibo de publicacién del contrato -
- Acta de Inicio |
_] - Informe de ejecucion .
- informe de supervision .
- Certificacion de cumplimiento para tr%mite de pago ‘
- Acta de recibo parcial > .
~ Factura '
- Orden de pago
-- Modificacion al contrato
) - Acta de liquidacion
13 7 CONTRATO DE PRES’[ACION DE SERVICIOS .
- Invitacion a cotizar ) \ PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO]
— HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
- Cotizaciones |ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
. . EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y|
- Cuadro comparativo para establecer precios de mercado - PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
- Comunicacion oficial ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
DOCUMENTACION NO-SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Estudio de conveniencia oportunidad y mercado E.C.O.
- Invitacion a presentar propuesta
- Anexo técnico  ~ ' .
- Acta de cieme de constancia de ofertas recibidas al proceso N ‘

Pagina 10 de 23
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Pyt

adei
& R
-/
ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTA D.C.

Sccretaria de
.. Cultura, Recreacién
y Deporte

CODIFICACION

DEPENDENCIA
SERIE
SUBSERIE

DESCRIPCION SERIES

IRETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

- Formato (inico hoja de vida

- Fotocopia de Cédula de ciudadania def representante legal ¢

- Libreta militar

- Fotocopia Tarjeta de matricula profesional

- Fotocopia Acta de grado o Titulo

- Certificados de estudio

- Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personeria de Bogota

- Certificacion de no encontrarse dentro del Boletin de Responsabmdades
Fiscales de la Contraloria General de la Republica

- Cemﬁcadq de policia

- Registro de informacion tributaria RIT . -

11

- Registro Unico Tributario RUT

- Recibo de pago de sequridad social integral

- Afiliacion a la Administradora‘de Riesgos Laborales ARL o comunicacion de
estar interesado en afiliarse a Ia ARL que tiene convenio con la Secretaria

- Carta del régimien tributario al due pertenece

- Andlisis de la hoja de vida

- Anexo de idoneidad y experiencia

- Solicitud de tramite contractual

- Contrato

- Certificado de Registro Presupuestal CRP

AC

15

cT

PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA ALcatola mavon
. Cultura, Re';re‘{eadén ~
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE CONTRATOS y Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
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o
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- Poliza

- Aprobacion de la péliza

- Recibo de publicacion del contrato

- Acta de Inicio

- Informe de actividades

- Informe de supervision

- Certificacion de cumplimiento para tramite de pago

- Certificado de aportes parafiscales

- Factura

- Orden de pago

- Modificacion al contrato

- Acta de liquidacion -

- Cuadro comparativo para establecer precios de mercado

- Estudio de conveniencia oportunidad y mercado E.C.0.

| - Aviso a C&mara de Comercig

- Comimicacion oficial -

13 8 CONTRATO DE SEGUROS :
- \nvitacion a cofizar PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO)

- — HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA|

) - Cotizaciones ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,

EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y]
PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, AS| COMO TESTIMONIO DE LAS
ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA




ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE CONTRATOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)
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rreturyy

3

ek, 9

Q') .
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA O.C. -

Secretariade
Cultura, Recreacion

_ y Deporte

CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL

<

[} w .

g w E DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO

=] @ 173 AG AC cT MT

pril 7 o

o - B

Q
- Proyecto de pliego de condiciones
- Acta de audiencia andlisls, estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos
previsibles -
- Aviso de prensa
- Resolucion i

; - Actade apm!;acién al pliego de condiciones definitivo

- Pliego de condiciones
-Adenda’
-P

1 ropuesta

- ~ | - Actade cieme de constancia de ofertas recibidas al proceso 5 15 X

- Acta de reunion del Comité de Evaluacion

- Informe de andlisis de requisitos habilitantes

- Resuitado de fa evaluacion técnica, econémica y apoyo a fa Industria Nacional

- Acta de audiencia publica

- Acto Administrativo (acta y/o resolucion)

- Acto administrativo de declaratoria de desierto (acta y/o resolucién)

- Expedicién de poliza de seguros

- Certificado de Registro Presupuestal CRP

- Informe de supervision

- Acta de reunion

- Certificacion de cumplimiento para trémite de pago

- Factura
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA L B030TA b
. Secretariade
Cuftura, Recreacion
"OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATOS - y Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
(%] w
z w - DESCRIPCION SERIES ‘ PROCEDIMIENTO
2 & % AG [ ac | cT | E | mr
]
w 7] 3 .
wi w
(=] .
- Orden de pago
1i- Modiﬁ-caciones alas polizas de seguros
137 9 |CONTRATO DE SUMINISTRO~ . o
 Invitacién a cotizar PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO)
— HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA "SELECCION REPRESENTATIVA
- Cotizaciones ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,

- Cuadro comparativo para establecer precios de mercado

- Estudio de conveniencia oportunidad y mercado £C.0.

- Ficha técnica

- Comunicacion oficiat

- Proyecto de pliego de condiciones

- Manifestacion de interés en participar en Mipymes

- Acta de aprobacion al pliego de condiciones definitivo

- Resolucion

- Pliego de condiciones

- Adenda

- Propuestas

EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y
PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
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ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA ’ Accauola mavor
. Secrataria do
) - Cultura, Recreacian
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO INTERNO DE CONTRATOS y Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
(&} w
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- Acta de cierre
- Acta de reunion
- informe de andlisis de requisitos
“ - Informe de evaluacion de las propuestas
- Acta de apertura del sobre de la oferta econdmica 5 15 X

- Informe de realizacion de la subasta inversa

- Acta de recomendacion de adjudicacion

- Acto Administrativo (acta y/o resolucion)

- Acto admiflistrativo de declaratoria de desierto (acta ylo resplucién)

- Solicitud de trémite contractual

-Contrato

- Certificado de Registro Presupuestal CRP

- Péliza

- Aprobacion de la pdliza

- Recibo de publicacion del contrato

- Informe de actividades

- Informe de supervisién

- Certificacion de cumplimiento para tramite de pago

- Factura
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
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ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA ALCALOIA MAYOR
. Secratarla de
. Cultura, Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATOS y Deporte
CODIFICACION [Retencion DISPOSICION FINAL
<
(&3 w
z w & DESCRIPCION SERIES S PROCEDIMIENTO
=] z @ : AG | AC | CT | E | MT
o
& @ 2
w X w
[=] Rt
- Orden de pago - -
- Modificacion al contrato
) - Acta de liquidacion
13 10 |CONTRATO INTERADMINISTRATIVO .- i
- Justificacion PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO]
—— — - [HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA  SELECCION REPRESENTATIVA
- Cartas de intencién de partcipar en el proyecto ‘IANAUZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
- Estudio de conveniencia oportunidad y mercado E.C.0. - EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y
- PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
- Anexo técnico - ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA|
- Comunicacion oficial - DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Invitacion a presentar propuesta
' - Propuesta ' -
- Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal \
-Actade pbsesién del representante legal ‘ .
- Acta de nombramiento de representante legal
- Registro Unico Tributario - RUT
- Norma de creacion de !a entidad publica
- Resolucién de delegacion
- Certificaciones de experiencia _ Ve -
1 - Justificacion de la contratacion directa .
- Certificado de aportes parafiscales 5 15 X
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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- Solicitud de tramite contractual \

- Contrato

- Certificado de Registro Presupuestal - CRP

- Pdliza

- Aprobacién de la pdliza

- Acta de Inicio

- Recibo de publicacion de! contrato

- Informe de ejecucién

- Informe de supervision

- Acta de reunién

| = Centificacion de cumplimiento para tramite de pago

- Cuenta de cobro o factura

- Orden de pago .

- Modificaciodn al contrato  *

- Acta de liquidacién :

" ENTIDAD PRODUCTORA: N
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA - ALcALDiA mavOR
- ‘Secratarla de
, Cultura, Recreacién
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO INTERNO DE CONTRATOS y Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
(%] w
Z w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
2 e & AG | AC | CT | E | MT
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E w =1 - ,
] . 17
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

GRUPQ INTERNO DE CONTRATOS
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"

ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTA D.C.

Secretaria de |
Cultura, Recreacion
y Deporte

CODIFICACION

. DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION SERIES

'RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

cr

PROCEDIMIENTO

i1

CONVENIOS

14

CONVENIO DE ASOCIACION

/

- Proyecto '

- Justificacion

- Comunicacion oficial

- Certificacion respecto de 1a pertinencia de los recursos con el.pian de
desarrolio expedida por la Direccidn de Planeacion

- Certificado de existencia y representacion legal

- Autorizacion de 1a Junta Directiva at representante legal o ente competente
para {a firma del convenio (si se requiere) -

- Estatutos de la entidad sin animo de lucro

- Fotocopia de Cédula de ciudadania del representante legal

- Certificaciones de experiencia

- Registro de informacién tributaria RIT

- Registro Unico Tributario RUT

- Recibo de pago de seguridad social integral

- Balance Genefal

- Declaracion de Renta I

| - Certificacion de no encontrarse dentro del Botetin de Responsabilidades
Fiscales de la Contraloria Genera! de Ia Repiblica

- Certificacién de la Procuraduria General de la Nackn del representante legal

- Ajustes al proyecto

.

CONSERVACION TOTAL DADO QUE SU CONTENIDO INFORMATIVO EVIDENCIA EL]
DESARROLLO DE LA MISION DE LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ|
CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION DEBEN SER TRANSFERIDOS AU
ARCHIVO HISTORICO. -
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA - ALCALDiA mavoR
- Secretaria do
o Cuttura, Recreadién
OFICINA PRODUCTORA: GRUPOQ INTERNO DE CONTRATOS y Deporte
CODIFICACION IRETENCION DISPOSICION FINAL

3 -

(%] w

Z w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO

=] & & AG | Aac|cT| E | M| s

i o ]

a »n

a \ s

- Informe de Andlisis de idoneidad y pertinencia de la suscripcion del convenio

- Solicitud para trémite del convenio

- Convenio

- Certificado de Registro Presupuestal - CRP N
A

- Poliza - ‘.

- Aprobacion dela poliza

- Recibo de publicacion del convenio

- Acta de Inicio

- Informe de ejecucidn Iy -

- Informe de supervision )

- Acta de reunién

- Certificacién de cumplimiento para tramite de pago

- Factura

- Orden de pago .

- Modificacin af convenio . . N

.

- Acta de liquidacion




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ' , ' ‘ Pagina 20 de 23
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE® ' >
- 1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA . ALcALOIA wavor
’ Secretaria de
Cultura, Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATOS y Deporte
CODIFICACION ' RETENCION DISPOSICION FINAL
<
© w
z w 3 DESCRIPCION SERIES | / : PROCEDIMIENTO
=] [ a , : AG | ac | cT | E fmr | s
o i
g w =1 .
w w
(=]
1% 2 [CONVENIO DE COOPERACION . .
 Justificacion - : CONSERVACION TOTAL DADO QUE SU CONTENIDO INFORMATIVO EVIDENCIA EL]
—— — | — - ) DESARROLLO DE LA MISION DE LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ|
- Cartas de intencién de participar en ef convenio . CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION DEBEN SER TRANSFERIDOS AL
- Anexo técnico o Proyecto » : ARCHIVO HISTORICO. : .
- Comunicacion oficial )

4 - \nvitacion a presentar propuesta .

- Propuesta . . . ’ 1 ) ’ 3 . B
- Fotocopia de cédula de ciudadania del representante lega! ! o

- Acta de posesion de! representante fegal

- Nombramiento de representante legal
- Registro Unico Tributario RUT
- Norma de creacion de la entidad piblica

. - Resofucién de detegacion

- Certificaciones de experiencia . -
- Justificacion de la contratacion directa

- Certificacion de no encontrarse dentro del Boletin de Responsabifidades
Fiscales de fa Contraloria General de la Republica

m

- Convenio

- Certificado de registro presupuestal CRP
- Poliza - ' .
- Aprobacion de la poliza o .

- Acta de Inicio

- Recibo de publicacion de! convenio .




ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

" TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION {PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTI’EMBR'E DE 2013)

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

GRUPQ INTERNO DE CONTRATOS

Pagina 21 de 23

ALCALOIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secrataria de
Cuttura, Recreacion
y Deporte

CODIFICACION

DEPENDENCIA
SERIE
SUBSERIE

DESCRIPCION SERIES

lRETENCION

DISPOSICION FINAL

"AG

- Informe de ejecucién

- Informe de supervision

- Acta de reunién

- Modificacion al convenio

- Acta de fiquidacién

AC

CcT

PROCEDIMIENTO -

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO .

- Carta de intencién o proyecto

- Justificacién

- Comunicacion oficiat *

- Acto administrativo de nombramiento del representante legal

- Acta de posesion del representante legal

- Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal

- Acreditacién para celebrar convenios

- Certificado de aportes parafiscales

- Certificado de Disponibilidad Presupeustat - COP

- Soficitud de elaboracion det convenio

- Convenio

111

- Certificado de Registro Presupuestat CRP

- Ptliza

- Aprobacion de 1a pdliza

.| - Recibo de pubtlicacion del convenio

- Informe de ejecucion

15

PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO] .
HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA|
MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA!
INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO)
TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES-DE SU
HISTORIA_ LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

QFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

GRUPQ INTERNO DE CONTRATOS

ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTA O.C.

Scorataria do
Cultura, Recreaciéon
y Deporte

CODIFICACION

DEPENDENCIA
SERIE
SUBSERIE

'DESCRIPCION SERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC cr E MT

- Informe de supervision

- Acta de reunién

- Certificacion de cumplimiento para tramite de pago

- Factura

- Orden derpago

- Modificacion al convenio

- Acta de liquidacion .

PROCEDIMIENTO

28

LICITACIONES, CONCURSOS O CONVOCATORIAS

- Estudio de conveniencia y oportunidad

- Estudio de mercado

- Justificacion del sistema de gestion contractual

- Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestat

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP

- Certificado de inexsistencia personal

- Proyecto de pliego de condiciones

- Pliego de condiciones publicado

- Pliego de condiciones definitivo

- Terminos de referencia con condiciones técnicas, juridicas y econdmicas p

- Aceptacion de idoneidad y experiencia

KAl .

- Cronograma de Contratacion

- Acta de sesion del comité de ficitaciones

- Aviso de prensa

- Acta de apertura -

- Resolucion de apertura y venta de pliegos

SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS
DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE ' - ‘
- 1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETAR(A DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

‘

UNIDAD ADMINI§TRATIVA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA . . ) 3'2%3?;‘3 MavoR
' Secrataria de
. Cultura, Recreacion
OFICINA/ PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATOS . : R - y Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< . . \
[%3 w
z w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO _
=] [ @ AG AC .CT E MT S :
o
& @ 2
ol w
Q

- Adenda

- Acta de audiencia pl’:blicar

- Acta de cierre, recibo de propuestas y apertura de los oferentes

- Estudios y evaluac iones técnicas, economicas y juridicas sobre la proteccion a
la industria nacional

~ - Informe de evaluacion de propuestas

- Observaciones a la evaluaci6n

- Acta de adjudicacion ) )

. : i . i ) ‘ /\ v
ST NC -
Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos ' Directora de Gestion Corporativa
CONVENCIONES - i : v 7 . : CONVENCIONES
CT: Conservacion Total ’ ’ . . - . B ) AG: Archivo de Gestion

E: Eliminacién AC: Archivo Central
MT: Medio Tecnolégico .

S: Seleccién



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 1 de 3
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE . .
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013) i o ) -
ENTIDAD PRODUCTORA:  SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
' . . . ’ ’ ) ALCALDIA MavcR
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO - - : . \ BESccoIA S
Cuttura, Recreacion
. y Deporte
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES ’
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
=] w
Z w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] = 4 A {afjcer] e |m | s
[++]
& @ 2 ‘
w
o
. @
2 ACTAS .
2 17 |ACTAS DEL COMITE DE COMUNICACIONES . ,
120 ~ Comunicacion oficial SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
- - SOBRE EL DESARROLLO DE LA GESTION DE LA SECRETARIA. POR LO
- Registro de asistencia 2 8 X X ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS -DE RETENCION, DEBEN SER
_ Acta de comité : TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Documentos anexos ’ . . ) . ¢
21 INFORMES )
21 | 4 |INFORMES DE GESTION s - )
] PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO|
Comunicacitn Oficia HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
- Comunicacién Oficla ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS .DE LA MUESTRA,
120 EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y
. PATRIMONIO DOCUMENTAL DE (A SCRD, ASI COMO™ TESTIMONIO DE LAS
] ] _ ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A ‘TRAVES DE SU HISTORIA. LA
| Aca : o : 213X X IDOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
!
. informes




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE

1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

~

ENTIDAD PRODUCTORA; -
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO € Bogorh o.c-
' Cultura, Recreacion
* y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES \
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
] w
Z w = DESCRIPCION SERIES - PROCEDIMIENTO
=] & ] . AG | AC | cT 3 MT
i} 7] « »
& @« p
[=}
24 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL N _ ) )
120 SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
 Plania de registroy contol 2 3 X TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO
CENTRAL
37 PROGRAMAS '
37 4 |PROGRAMA DE DIFUSION - N .
i PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO)
- Programa - HISTORICO -SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
‘ ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
- Pieza de comunicacién probada EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y
120 PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASI COMO TESTIMONIO- DE LAS
< ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A .TRAVES DE SU HISTORIA. LA
- Evidencia de Ia publicacion de la pieza de comunicacin 5 : 3 X DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
~ | - Comunicacion oficial . -
- Libreto

Pagina 2 de 3
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE :
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)
ey
ENTIDAD PRODUCTORA:  SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE g%;
v ‘ ALCAA MAYOR .
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO ’ : e o
- Cuttura, Recreacion
. y Deporte
OFICINAPRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES g
CODIFICACION ¢ RETENCION DISPOSICION FINAL
<
o w
Z w = DESCRIPCION SERIES - PROCEDIMIENTO
=] & ] _ . AG [ ac | cT ] E | M| s
@
& @ 2
w w
(=]
40 PUBLICACIONES ,
Comunicacibn ofc SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DECISIONES
- Comunicacion oficia . TOMADAS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
' . : TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE DEBEN
- Arte final - |SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Te)'do de la publicaién
120 - Publicacion
- 2 3 X
. - Depf)sito Legal
- ISBN
z “‘\
- Periodico Publicado
| - Agenda cultural y recreativa
20005 (A
Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos Directora de Gestion Corporativa
CONVENCIONES CONVENCIONES \

CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccion

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013) :

ENTIDAD PRODUCTORA; . SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ) ' ' ' . o §@Z
. . QN
. . . . Lol
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO 3%,,?‘?3:"‘2%"
' Culturabgegrr‘eacién
N . - L . y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA OBSERVATORIO DE CULTURAS : ) . .
CODIF!CAC‘ON RETENCION DISPOSICION FINAL
a .
o w ~
b w x DESCRIPCION SERIES : . PROCEDIMIENTO
a e u AG | Aac | cT E MT s
m
I @ 2
ul 1721
W .

) ACTAS - . o )
2 14 |ACTAS DE COMITE DE MEDICIONES
L
130 - Comunicacion oficial . - .
SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION: IMPORTANTE
Registo de asislone . . ) s X SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR LO ANTERIOR, UNA] -
Registio de asistencia - L ‘ VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO)
‘ SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO!

- Acta de comité - . : ~

2 44 |ACTAS DE COMITE DE INVESTIGACIONES Y MEDICIONES

- Comunicacion oficial § . ]
SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE;

Reaisiolde asistent : b x| SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE, POR LO ANTERIOR, UNA]
- Registro de asistencia ) VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO
SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.  *

130

- Acta de comité .
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ‘ @

ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTA D.C.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO

- Secretaria de
- Cuttura, Recreacién
. y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: . OFICINA OBSERVATORIO DE CULTURAS
CODIFICACION J RETENCION ‘ DISPOSICION Flm
<
o we )
] w x DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO .
=] [ 73 AG | Aac | cr E MT S
= wi o
a @ 2
w @ N
o
21 .~ |INFORMES
21 2 INFORMES A OTROS ORGANISMOS -
n //
- Comunicacion Oficial ' - ' .
: i PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO].
130 ] HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
. ANALIZANDO EL CONTENIDO OE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
. Acta 2 3 X |EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y|
) . . \ PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS|
’ = ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
' DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Informes
21 4 INFORMES DE GESTION
- Comunicacion Oficial B
PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA!
130 : ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
) - Acta . 2 3 X |EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y|
PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS
ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA .
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Informes
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'

Pagina 3de 4

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
. LCALDIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO EM
Cultura, Recreacnbn
. y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA OBSERVATORIO DE CULTURAS
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
] w
& w x DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
g @ 173 AG AC CcT E M7
[++]
w w =
& @ 7’
o
23 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION
23 1 ENCUESTA BIENAL DE CULTURAS
- Marco conceptual SE CONSERVAN TOTALMENTE yOR CONTENER INFORMACION SOBRE LAS
— «{MEDICIONES. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
- Diseio muestral RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE DEBEN SER
- Ficha técnica TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
130 - Tabla de microdatos -
- Tablas y graficos de salida
- Gréficos de salida 2 3 X
- Presentacion global de resultados
- Andlisis por grupos etareos, sexo, nivel socioecondmico y localidades
- Andlisis por madulos -
- Contro! de asistencia
3 ) PROGRAMAS .
37 5 PROGRAMA DE DIVULGACION DEL CONOCIMIENTO CULTURAL -
- Programa ’
0 < - Registro de asistencia
- Anuario SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS DE LA
c icacion oficial 2 3 X SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE. POR LO
_ -omunicacion otcia : ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER]
- Presentaciones . . TRANSFERIDOS AL ARCHIVO E-IISTORICO
- Publicaciones .
- Registro de convocatoria y confirmacion al evento
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE ) '
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO SEEMNE
. Socretaria do
Cultura, Recreatcion
. y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA OBSERVATORIO DE CULTURAS
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
Q E -
i w = DESCRIPCION SERIES ] PROCEDIMIENTO
=] & ] AG | Aac | cT £ | w1 s .
i} ) o
a &
o —
i, AN
37 11 |PROGRAMA DE MEDICIONES CULTURALES, RECREATIVAS Y DEPORTIVAS .
] _ 1
- Programa - SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS DE LA
—— SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE. POR LO
- Comunicacién oficial ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS  DE RETENCION, DEBEN SER| -
130 “Registo de asistencia - . TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- : 2 3 X
- Acta de reunién de concertacién
- Listado de eventos y actividades a medir
- Instrumento de captura de datos .
10 Auesez e oNC__
Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos Directora de Gestion Corporativa

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
MT: Medio Tecnologico

. S:Seleccién

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE

. ’ Paginalde6

1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

N

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE .
V ' SLCA:;DM Yukuog
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO e
. Cuitura, Recreacidn
4 y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
5] : w - .
ki w = DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] & & AG | ac | cr E MT
[++]
& «® 2
w w
[+
2 ACTAS
2 2 |ACTA DE CONSEJO DISTRITAL DE CULTURA DE DISTRITO CAPITAL )
] ’ SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
300 - Acta de sesiones . SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL CONSEJO. POR LO ANTERIOR, UNA
- Registto de asistencia P » VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION'Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO
il 2 8 X SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Documentos anexos
- Comunicacion oficial ’ ,
2 15 [ACTAS DEL CONSEJO DISTRITAL DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES ,
i . ~ SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
300 - Acta de consejo SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL CONSEJO. POR LO ANTERIOR, UNA]
] o 9 8 X VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO
- Registro de asistencia SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO.HISTORICO .
- Comunfcacibn oficial
300 2 20 [ACTAS DEL CONSEJO DISTRITAL DE LECTURA .
Acta de sesi SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
- ficta de sesiones SOBRE EL DESARROLLO DE LA GESTION DE LA SECRETARIA. POR LO|
- Registro de asistencia ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
2 8 X TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Documentos anexos )
- Comunicacion oficiat
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1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: * SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
’ " ' Vs
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO ' “Sereiarinde
Cultura, Recreacion
y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
= w
Z w x DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] = 9 AG'| ac | cr E MT
= w a
& @ 2
wi w
[=]
10 CONCEPTOS . N
10 3 |CONCEPTOS TECNICOS DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
i PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO]
HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
- Comunicacibn oficia ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS: DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
300 EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y|
¢ PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASI COMO TESTIMONIO DE .LAS
2 3 X ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
* | DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Concepto técnico
AN
- AN
16 ELECCIONES
1% 4 - |ELECCIONES DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARTE,CULTURA Y PATRIMONIO | '
300 - Libros de inscripcion
/  Actas de esorutinio N SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
) 3 X X SOBRE CONFORMACION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARTE, CULTURA, Y}
R - . .o PATRIMONIO DE LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS|
.| - Formata hoja de vid , cul i :
Fomato hoja de vida consejeros arte, cultura y pairimonio TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Comunicacion oficial
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
- v SEgsaismaron
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO - “Secrewrinde
. Cultura, Recreaclén
y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
o w -
Z w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] @ > - AG | ac | ct E T
[+2]
§ @ 2
i w
o
)
2 INFORMES
21 2 INFORMES A OTROS ORGANISMOS
' PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO)
HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
- Informe ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
300 EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y|
PATRIMONIO -DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS|
2 3 X X ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA}
. DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
L}
- Comunicacion oficial
\
2 4 INFORMES DE GESTION i
PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
300 - informe HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
2 3 X X ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
o ) ! EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y]
| - Comunicacién oficial PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
ACTIACIONES DF SUS EIINCIONARIOS ATRAVESDE SIIEISTORIA 1A |
3 PLANES )
33 16 |PLANES DE INCLUSION A LA CULTURA ESCRITA
{- tntorme - SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS PLANES|
300 EJECUTADOS POR LA SECRETARIA POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS,
- Plan LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL. ARCHIVO
2 3 X HISTORICO :
- Acta de reunion
- Comunicacian oficial
33 18 [PLANES DECENALES DE CULTURA
"I - piagnostico R SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS PLANES]
- EJECUTADOS POR LA SECRETARIA POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS|
300 - Cancepto técnico LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

DESPACHO . -

DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria do
Cuttura, Recreacion

CODIFICACION

RETENCION

DISPOSICION FINAL

DEPENDENCIA

" SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION SERIES
AG | AC

cT

PROCEDIMIENTO

- Plan

- Comunicacion oficial

- Acta de reunion

HISTORICO

300

33

2

{PLANES MAESTROS DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES PLAMEC

- informe

- Registro de asistencia

- Acta de reunion

- Plan

- Documentos anexos

- Comunicacion oficial

- Documentos técnicos y conceptuales

SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS PLANES

EJECUTADOS POR LA SECRETARIA POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS|
LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO)
HISTORICO ’ -

300

7

PROGRAMAS

37

PROGRAMA DISTRITAL DE APOYOS CONCERTADOS

- Programa

- Resolucion

- Comunicacion oficial

{ - Informe juridico, financiero y contable

- Acta de reunion 2 3

- Planilta de registro y contro!

- informe definitivo verificacion de requisitos

- Registro de asistencia

- Documento de preguntas frecuentes sobre jumadas informativas

SE  CONSERVAN- TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION -DE LOS
PROGRAMAS EJECUTADOS POR LA SECRETARIA POR LO ANTERIOR, UNA VEZ?
CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL
ARCHIVO HISTORICO
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1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

SECRETARIA BISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
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‘ Bicpisanryer
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO ~Secretarinde
' Cultura, Recreacion
- ’ - © . yDeporte
QFICINA PRODUCTORA: | DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
CODIFICACION ) RETENCION DISPOSICION FINAL
<
o w
] w 3 DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO .
o. [ & AG | AC. | cCT E MT
=z w @ -
W w s .
w w
o -
37 14 PROGRAMA DISTRITAL DE ESTIM}JLOS , ! .
- Programa P SE CONSERVAN TOTALMENTE -POR CONTENER INFORMACION DE LOS|
- - PROGRAMAS EJECUTADOS POR LA SECRETARIA POR LO ANTERIOR, UNA VEZ|
- Aprobacion de la Pdiiza ) . CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL
- Péliza ARCHIVO HISTORICO
1 - Acta de inicio )
300 - Acta de reunion
- Cartilla de 1a convocatoria 2 3 X
- Certificado de Registro Presupuesta! - CRP
- Comunicacion oficial N .
- Planilla e registro y control
' - Informe definftivo verificacion de requisitos
- Registro de asistencia

s
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. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
. ‘ AT T
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO “Secewmriade
Cultura, Recreacion
[ y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
S s
bl w = DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
Q o« 7] AG AC cT E MY
z ui m
Id.'l w =) .
w 1721
[~
39 PROYECTOS . -
.39 1 PROYECTO DE POLITICA PUBLICA PARA CULTURA, ARTE O PATRIMONIO .
N SE  CONSERVAN  TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION|
300 - Proyecto CORRESPONDIENTES A LOS PROYECTOS DE POLITICA PUBLICA PRESENTADOS
' . . . POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS
- Fotocopia de Decreto de adopcion de politica - : 2 3 X X DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER|
- Formulacion de la politica publica de deporte, recreacion y actividad fisica - TRANSFERDOS AL ARCHIVO HISTORICO. N
- Formulacién de planes locales-
39 3 ' PROYECTOS DE LECTURA Y ESCRITURA .
_Plan de accion SE  CONSERVAN TOTALMENTE ~ POR = CONTENER' INFORMACION
- - - CORRESPONDIENTES A LOS PROYECTOS DE POLITICA PUBLICA PRESENTADOS)
- Registro de asistencia POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS
- Proyecto 4 DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER|
. TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
300 - Acta de reunion
- 2 -3 X X .
- Documentos anexos
- Presentaciones del proyecto
-~ - Informes de programacion y seguimientos alas actividades del proyecto
- - <
- Estudios previos del proyecto

&. DU VETZIT EFENC

Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos .

CONVENCIONES

CT: Conservacién Total
€: Eliminacidn

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion

il

Directora de Gestidn Corporativa

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

=S
iEE?
- N . ’)

ALCALDIA MAYOR ¢
DE BOGOTA D.C.

Secretatiade
Cultura. Recreacion

y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PRACTICAS ARTISTICAS Y DEL PATRIMONIO '
. A - . . , i
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
o w , -
z w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] & é ) ac | Aac | et | £ | wr
I @ > N :
wi w
[=}
, |? ACTAS .
2 .24 [ACTAS DEL CONSEJO DISTRITAL DE ARTES
310 - Comunicacion oficiat ’ )
SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE|
Registo de asistend 5 8 X SOBRE CONFORMACION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARTE, CULTURA, Y
- Registro de asistencia _ PATRIMONIO DE LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS]
TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO |
- Acta de Consejo ’
2 22 |ACTAS DE CONSEJO DISTRITAL DE PATRIMONIO CULTURAL
- Comunicacion oficial . .
110 SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
Redisto de asistenc ) 8 X SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL CONSEJO. POR LO ANTERIOR, UNA!
- Regisiro de asistencia : VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO|
SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Acta de Consejo
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’

. . : t R
ENTIDAD PRODUCTORA! SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ‘ ?g‘gf

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DlRECCIéN DE ARTE, CULTURA'Y PATRIMONIO

) Secretarla de
' o Cultura. Recreacion
. ' y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PRACTICAS ARTISTICAS Y DEL PATRIMONIO . ‘ ’ N
CODIFICACION : . RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
o w .
5 w & DESCRIPCION SERIES N PROCEDIMIENTO
= = 4 | ac|ac]cr | e || s
m
o «@ 2
ui «® .
[=]
21 INFORMES - !
T 4 |INFORMES DE GESTION
. | - tnforme
310 - ) i : . ’ PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO

. HISTORICO, SE OEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
- ' ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA

- Documentos anexos 12 3 X X |MUESTRA EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA
: . INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. LA

o ] - DOCUMENTACION NO-SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA

- Comunicacidn oficial

.3 PROYECTOS
39 2 |PROYECTOS CULTURALES
. SE  CONSERVAN _ TOTALMENTE POR  CONTENER  INFORMACION
-C ficial .
omunicacidn oficia CORRESPONDIENTES A LOS PROYECTOS EJECUTADOS POR LA SECRETARIA
- Proyecto DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE. POR LO ANTERIOR, UNA
-T - - ) .. VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS]
- Resolucién i AL ARCHIVO HISTORICO .
| - Informe Técnico ) ' ’
310 ) - Registro de asistencia
. |- Documentos de acuerdo con el tema de la solicitud {anexos) 2 3 X X
- Actas de reunién
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-
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE .
» ' g
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO Secrataria do
. Cultura, Recreaciéon
y Deporte -
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PRACTICAS ARTISTICAS Y DEL PATRIMONIO
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
-
= w
= w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO -
2 [ 7 AG | AC | cT £ MT
w
i (7] =1 -
w « N
Q

- Registro de asistencia

- Trémite de permisos y expedicién de concepto técnico de la mesa de-apoyo

- Concepto proceso de soc{a!izacién

- Acta sobre el concepto emitido

- Licencia dé intervencion

N GuseeR ST

Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total .
€: Eliminactén

MT: Medio Tecno‘légico

S: Seleccion

Directora de Gestion Corporativa

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
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[

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
! - . N “ALCALDIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO ’ e gogoTA O
N i . CuﬂurabRecreacién
OFICINA PRODUCTORA: . SUBDIRECCION DE PRACTICAS CULTURALES y Deporte
CODlFfCACION RETENCION . DISPOSICION FINAL
< .
o . w
Z w = DESCRIPCION SERIES ‘ PROCEDIMIENTO
g z u . AG ac et | e fwmr| s
[+=] N
i » a .
w w
[=]
2 ACTAS . <
32 32 |ACTAS DEL CONSEJO DISTRITAL DE CASAS DE LA CULTURA
120 - Comunicacién oficiat - SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA ANALIZANDO EL

d = CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO

‘-Registro de asistencia . s 8 X INFORMACION VITAL PARA LA*.MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO

: . DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE

SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA DOCUMENTACION NO
' . SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA

- Acta de consejo

2 45 |ACTAS DEL CONSEJO DISTRITAL DE CULTURA DE GRUPOS ETNICOS, Y
: SECTORES SOCIALES Y ETARIOS
- Comunicacion oficial
220 SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE] .
- Redistro de asistenc o . ) 8 X SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL CONSEJO. POR LO ANTERIOR, UNA
s oo Regsto de asistencia - v : VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO
- . SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Acta de consejo : : ’ T
2 43 |ACTAS DEL CONSEJO DISTRITAL DE ASUNTOS LOCALES DE ARTE,
CULTURA Y PATRIMONIO
- Comunicacién oficial
320 SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
Regi . : ) 8 x 1 . SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL CONSEJO. POR LO ANTERIOR, UNA)
egistro de asistencia : VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO)

N . T~ SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO

- Actade odns_ejo
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
' 1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013) -

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE fgg’:
- . SNANL
- . ALCALDIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO . . PEPOGOTA B
. Cuiltura, Recreacion
. y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PRACTICAS CULTURALES _ N
CODIFICACION RETENCION * DISPOSICION FINAL ’
<
o w
Z w x DESCRIPCION SERIES . PROCEDIMIENTO
=] [ 7] AG AC cT E MT 3
= uf m
w w =3
& @D
o N .
2 INFORMES . -
2 4 INFORMES DE GESTION
- Informe . . )
. . - PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
320 HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
: ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
- Documentos anexos 2 3 X |EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y,
PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
- |DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Comunicacion oficial ) , -
33 PLANES .
1 “ PLANES DE ACCION DE LOS ESPACIOS DE PARTICIPACION DEL SISTEMA
Rt DISTRITAL DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO ' N
R .
- Plan de accion SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS PLANES
_ ) 3 X . EJECUTADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS
- Comunicacion oficial : LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO)
320 HISTORICO
- Informe plan de accion
& 3 |PLANES DE ACCION LOCAL EN CULTURA RECREACION Y DEPORTE
- Plan de accién ~
Diagnostico SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS PLANES
- ) 3 X EJECUTADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ ‘CUMPLIDOS
- Actas ) LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO
- Informe . HISTORICO
- Comunicacion oficial < .
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ;z
AN
ALCALDIA MAYOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO . ‘ ’ . peposord oc.
: ' Cuttura, Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION.DE PRACTICAS CULTURALES y Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
s .
(=) w .
& w = DESCRIPCION SERIES : - PROCEDIMIENTO
Q- z ] . AG AC cT E M7 s .
[2]
& @ 2
w w
(=}
37 PROGRAMAS f
37 10 |PROGRAMA DE GRUPOS POBLACIONALES ' . b -
- Programa ' i )
7
- 220 : - informe técnico . . . .
- Registro de asistencia ) ’ : SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS DE LA
‘ - ; 2 3 X ‘ SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y. DEPORTE. POR LO
g - Plan de accién ¢ ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SE
- |-Actadereunion - - . | TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO '
- Comunicacién oficial
g - Documentos anexos : . : : <

Coordinadora del grupo interno de Recursos Fisicos ' » . Directora de Gestion Corporativa

CONVENCIONES : . ’ \ CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total AG: Archivo de Gestién

€: Eliminacion ’ N AC: Archivo Central
. MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pa'gina idel

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERQO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

ENTIDAD PRODUCTORA:
B ALCALDIA S#AYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO BE gogoTA DC.
v Searetaia oo
Cuttura, Recreacién
. y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< P R
S w
& w e DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
2 [ 8 aG | ac | cr E M7 s N
o ’
8 @ 2
w w
o
21 INFORMES .
! 21 4 |INFORMES DE GESTION
'400 - Informe
PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
2 3 X [HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
- Documentos anexos - ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
- EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y
- PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, AS| COMO TESTIMONIO DE LAS
ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
: - Comunicacién oficial DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
38 PROYECTOS \
1 4  |PROYECTOS DE POLITICA PUBLICA DE DEPORTE, RECREACION,
ACTIVIDAD FISICA Y PARQUES
400 - Proyecko )
) . - SE  CONSERVAN TOTALMENTE  POR  CONTENER  INFORMACION
- Fot de Decreto de ad de pofitica .
otocopia de Decreto de adopcién de po 2 | 3| x X CORRESPONDIENTES A LOS PROYECTOS DE POLITICA PUBLICA PRESENTADOS).
- Formulacién de la pofitica publica de deporte; recreacion y actividad fisica POR LA SECRETARIA POR-LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
- : RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER
- Fomulacion de planes locales TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO 3

D0 seew e

Qoordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos

. CONVENCIONES

CT: Conservacién Total

£: Eliminacién '

MT: Medio Tecnoldégico
S: Seleccién

(A

AN .

Directora de Gestion Corporativa

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central



TABLA DE-RETENCION DOCUMENTAL .. ' Paginalde3
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIENLBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE i ;g;*
. N
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS ALcaLoia mavor
. ) Secretatta de
. Cultura, Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE POLITICA Y FOMENTO ) . y Deporte
CODIFICACION ‘ RETENCION DISPOSICION FINAL . -
< N
Q w
i} w = DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] & @ AG AC cT E MT S
] @ S
] 3
Q

21 INFORMES
21 4 |INFORMES DE GESTION
- tnforme
- ' PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO)
410 HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
) ) . , ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
- Documentos anexos : | -2 3 ‘ X |EVIDENCIANDO INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y
i . PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SCRD, ASi. COMO TESTIMONIO DE LAS
- ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
— DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA !
- Comunicacion oficial ! '
37 PROGRAMAS .
- 43 |PROGRAMA DISTRITAL DE APOYOS PARA LA RECREACION, DEPORTE Y
[acTviDAD FIsICA
- Programa N
- Acto administrativo . ! '
- Planilla de entrega de propuestas
- Acta de cierre ' .
- Registro de asistencia
- Formatos de preguntas frecuentes -
410 I "
- Informe de verificacién di it
e g6 Tencacen de Tequisitos - SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS DE LA
- Listado de proponentes ) 3 X | SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION V DEPORTE. POR LO|.
T - i - ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE - RETENCION, DEBEN SER
- Acta de evaluacién misionaly estratégica TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Resolucion




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o ) Pagina 2 de 3
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE -
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE . . @
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS ' Atcatoia wavan
- ‘ Secrelaria o
. N . . Cultura, Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE POLITICA Y FOMENTO y Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL

<

o w .

& w = DESCRIPCION SERIES ) PROCEDIMIENTO

2 & 7] AG AC CcT E MT S

[1¢] .

w » e 7.

w w

o

- Acta de reunién -

- Listado de proyectos seleccionados

- Acta de entrega depropuestas no seleccionadas

- Planilla de registro y contro!

- Formato de eliminacitn de documentos

- Comunicacion oficial
PROGRAMA DISTRITAL DE ESTIMULOS PARA LA RECREACION, DEPORTE
Y ACTIVIDAD FISICA ) :

- Programa

37 15

- Acto administrativo

- Planilla de entrega de propuestas

- Acta de ciemre . .

-Registro de asistencia ) , R

- Formatos de preguntas frecuentes

o - nforme de verficacién de requisitos |SE_ CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS OE LA
- Listado de proponentes ) s | x| |SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION V DEPORTE. POR LO
— —  |ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE ! RETENCION, DEBEN SER
. i . E :
Acta de evaluacién misionaly estratégica TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Resclucion ;
- Acta de reunién

- Listado de proyecto:s seleccionados

- Acta de entrega de propuestas no seleccionadas

- Planilla de registro y control : <

- Formato de efiminacion de documentos

- Comunicacién oficiat




TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
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1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

ENTIDAD PRODUCTORA: ’
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS ALeaLoia mavon
7 ——E R
N . Cuttura, Recrencion
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE POLITICA Y FOMENTO ¥y Deporte
’ CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
‘ <
o w
i w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
e & ] : AG Ac | et E | M
i 73 g .
& 173
a -
39 [ProveCTOS - ’
% ‘s PROYECTOS DE POLITICA PUBLICA TERRITORIAL, SECTORIAL Y / ' .
|POBLACIONAL
~
- Fotocopia de Decreto de adopcion de politica .
410 SE  CONSERVAN - TOTALMENTE POR  CONTENER  INFORMACION
: - CORRESPONDIENTES A LOS PROYECTOS DE POLITICA PUBLICA PRESENTADOS|
- Formulacién de la politica publica de deporte, recreacin y actividad fisica 2 8 X X POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ
. . CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO)
: SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Formulacién de planes locales ) . .
» g |PROYECTOS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS DE ACTIVIDADES FISICAS Y
DE PARQUES
- Comunicacién Oficial . s
Reqi tenci SE  CONSERVAN  TOTALMENTE POR  CONTENER  INFORMACION
410, - Registio asistencia CORRESPONDIENTES A LOS PROYECTOS DE POLITICA PUBLICA PRESENTADOS
- Acta de reurion 2 3 X X POR LA SECRETARIA”POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS|
DE RETENCION .Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER
- Documentos Anexos TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Proyecto '

Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos

CONVENCIONES

CT: Conservacidn Total

E: Eliminacién .
MT: Medio Tecnoldgico -
S: Seleccién

Directora de Gestion Corporati\;a

‘CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2018 AL 13 DE NOVIEMBRE DE 2013

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

. Pagina1de 3

ENTIDAD PRODUCTORA: -
NLET
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS avcacola waron
’ saeremrlndv‘ )
. Cutura, Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y PARTICIPACION y Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
=3 w .
b w = DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
= & & AG AC cT E MT
m
g.‘ @ 2 Al
w w
a
21 INFORMES .
21 1 INFORMES A ENTES DE CONTROL Y VIGILANCIA
- Informe ‘ PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
. HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA ANALIZANDO
420 - . EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
) 2 8 INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
- Documentos anexos DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS _
- ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
= DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA. .
- Comunicacion oficial
2 2 INFORMES A OTROS ORGANISMOS
2 3
- Informe PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO]
HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA ANALIZANDO
420 EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS|
INEARMACIAN  \ITAY DARA 14 MEMNRIA INQTITHAINNATL V' PATRIMONIN




ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE

s 1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2018 AL 13 DE NOVIEMBRE DE 2013

’

Pagina2de 3

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS ALCALOIA MAYOR
OF B0GOTA D.C.
- Secretatia de
Cuiltyra, Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y PARTICIPACION y Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
«
o w
hi] w & DESCRIPCION SERIES ] . PROCEDIMIENTO -
a @ o AG AC cT E MT
-4 w o
a @ 2 ! ‘
wi w
o
DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
JACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS -A TRAVES DE_SU HISTORIA. (A
- Comunicacion oficial DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA. ’
/ F]
21 4 }INFORMES DE GESTION
1 - Informe
: PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA ANALIZANDO
. 420 - EL-CONTENIDO DE LOS DOCUMENTQS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN €LLOS
i - Documentos anexos 2 -3 INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
: DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, AS| COMO TESTIMONIO DE LAS }
ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. (A
. _{DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
Sl - Comunicacion oficial
s




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ) Pégina 3 de 3
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2018 AL 13 DE NOVIEMBRE DE 2013

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

PpTT:
2, o
) . . . lE,;;
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS 3‘&"33%13 mavor
. . A - Secretaria dﬂ‘ ’
- . - Cultura, Recreacién
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y PARTICIPACION o : - y Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< ~ - ,
o w ) . ] B
& w g DESCRIPCION SERIES . : PROCEDIMIENTO
=) = ] AG AC cT E T S .
a b 2
w 24 ~ '
o
39 PROYECTOS . ' .

PROYECTOS DE POLITICAS PUBLICAS DE PARTICIPACION EN DEPORfE, . -

39 7. .
2 RECREACION, ACTIVIDAD FISICA Y PARQUES SE  CONSERVAN  TOTALMENTE POR  CONTENER  INFORMACION
- ’ 8 X . . |CORRESPONDIENTE A LOS PROYECTOS REGULATORIOS FORMULADOS POR LA
Poyeco : _ SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
- Comunicacign Oficial : . RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO. ]
- - Registro asistencia . )
- Acta de réunidn [ . .
NPSYe NS - | (v
Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos o " Do Directora de Gestion Corporativa
CONVENCIONES ' ' ) .- CONVENCIONES
CT: Conservacién Total . . i : AG: Archivo de Gestién =
€: Eliminacion s AC: Archivo Central °

MT: Medio Tecnolégico .
S: Seleccion - . '



TABLA DE—RETEN_CION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

Pagina 1de 8

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE . o : @ .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO ’ ALCALOIA HAYOR
3 . . DE 80GOTA O.C.
] - : : ' Cuttura. Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS . Y Deporie ;
CODIFICACION ) ‘ RETENCION DISPOSICION FINAL
<
2 w
& w 3 DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] z & AG AC cr E MT | s
w @ 5
w w
o
2 AcTAS ’ > ' .- -
2 9 |ACTAS DE COMITE SECTORIAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE * . :
00 Comunicacion oncial ‘ SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
P 2 g X x SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ .
. o : CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO
-Registro de asistencia - . SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
- Documentos anexos . , : -
- Acta de comité 5
4 AUDITORIAS : ' . : . . , o
! e
4 2 |AUDITORIAS EXTERNAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
500 - Comunicacién oficial ) N SON DE CONSERVACION TOTAL- DADO QUE SU CONTENIDO INFORMATIVO
. . . ] o : . EVIDENCIA EL SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION Y DESARROLLO DEL SISTEMA|
-R 1 I [ ! A
equerimientos de informacign relacionados con 2 audioria 2 3 X INTEGRADO DE GESTION DE LA MISION OE LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR,
- Soportes intemos para la construccion de la resp UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A
- - |OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
- Informes de auditoria

." \



‘

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL : Pégina2de 8
SECRETARfA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPOGRTE
1° ACTUALIZACIQN (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ' . prrten
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO ' . ALCALDIA MAYOR
- , . U BOGOTA D.C,
’ L : ' Culturs: Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: . DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS . . - y Deporie
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
«
2 & DESCRIPCION SERIES 1 PROCEDIMIENTO
w
8 e o a6 | ac ol e |wm|s
m |

& @ 2

W W

o

4 AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

| - pian de auditoria 4
500 - Comunicacién oficial 2 N X |sE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE|
. RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL.
- Informes de auditoria
"-Papeles-hde trabajo -
21 INFORMES
B - , .
21 ’ 2 INFORMES A OTROS ORGANISMOS
- Informe .
] - . | |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO|
500 | : - HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
. R : ] o ANALIZANDO £L CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
- Documentos anexos 2 3 | 1 X JEVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCION.
’ ! 1Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRE_TARIA, ASI-COMO TESTIMONIO DE 1AS|
ACTUACIONES DE ‘SUS FUNCIONARIOS A TJRAVES DE SU HISTORIA. LA
JDOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
- Comunicacion oficial
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL . Pagina3de8 .
SECRETAR{A DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO ’ : \ ' ALCALDIA MAYOR
DE 806014 D.C.
) ' V Culturs, Recreacion
QFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS ¥ Deporie
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< . .
S w
5 w & DESCRIPCION SERIES ) PROCEDIMIENTO
2 [ @ AG AC | ct| E | M| s .
w w =1
% D
2. 4 |INFORMES DE GESTION K
- Informe : PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHNO
500 HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
o : ) 3 x |ANALZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA
- Documentos anexos ' ) EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMAGION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL
- Y PATRIMONIO DE LA SECRETARIA. LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA
o . PUEDE SER ELIMINADA '
- Comunicacion oficial - . .
23 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION ) - ) ' . ) . ‘
500 23 2 |ENCUESTAS DE SATISFACCION
. - ; \1 X SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE|.
. ncuesta RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL
25 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
25 | 1 |CONTROLES DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS NO CONFORMES ' -
. PARA CONSERVACIGN TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
500 : HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA ANALIZANDO!
. CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
i - Reporte de Control de Producto o Servicio No Conforme 2 3 X |EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL
, Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS.
ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORA. LA
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
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: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

1 Pagina4 de 8

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO ALCALDIA HAYOR
y DE 60GOTA D.C.
Cuttura Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS y Deporte
CODIFICACION RETENCION - DISPOSICION FINAL
- <
%] s -
& w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
2 e 9 AG AC cT 3 T
m
& @ 2
wi w
w N
500 25" 2 GESTION DEL RIESGO ’
1 |SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
- Matriz de riesgos de gestion 2 N X {SOBRE GESTION DE RIESGOS DESARROLLADA POR LA SECRETARIA. POR LO|
|ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
| TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Comunicacion oficial
500 R 3 INDICADORES _
- ‘ |SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
SOBRE EL DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA
- Reporte de indicadores 2 3 X -X |SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE|
RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER
{TRANSFERIDOS AL ARCHIVO .
25 4 INSTRUCTIVOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
500 - Comunicacion oficial ) - ]
- - - , 3 X UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION Al
- Ajustes al Instructivo i (OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Instructivo - ‘
2 5 IMANUALES
500 - Comunicacién oficial {SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INSTRUMENTOS DEL SISTEMA
2 s X INTEGRADO DE GESTION DE LA SECRETARIA. POR.LO ANTERIOR, UNA VEZ
- Ajustes al Manual CUMPUIDOS LOS TEMPOS DE RETENCION, DEBEN TRANSFERIDOS AL ARCHIVO
{HISTORICO
- Manual
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
: 1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)
. ' - r
i—:NT IDAD PRODUCTORA:. SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE pe=gred
&2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO ALcaLDiA BAYOR
DE BOGOTA D.C.
, ' . cmumgadm
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS y Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
%} w
& w = OESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] & a AG AC cT £ MT
w (7] b=1
& @ '
[=]
25 6 NORMOGRAMAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
500 SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INSTRUMENTOS DEL SISTEMA IN
- Comunicacion oficial - 2 3 X TEGRADO <DE GESTION DE LA SECRETVARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ
|CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL
ARCHIVO HISTORICO
- Normograma . .
25 7 PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ol
500 - . 7
- Comunicacion oficial 2 8 X UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS
. . AL ARCHIVO HISTORICO ’
- Procedimiento
25 8  |PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
| - Caracterizacién de! proceso .
. ) PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
b HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
500 ) . ) ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA
- Comunicacion oficial ' 2 | 8 X MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA
' INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO
TESTIMONIO DE tAS ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU
HISTORIA, LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
- Presentaciones .




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

' SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

ENTIDAD PRODUCTORA: ‘E"”
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO - ALCALDIA MAYOR
: DE 80GOTA D.C.
. Cuttura, Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS y Deponte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
7’ ]
<
o w N
] w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
2 & 7 AG AC cT E MT
i » =]
% @
o
i 33 PLANES
3 6 {PLAN DE MEJORAMIENTO
500 - Solicitud de Correctivas, Preventivas y De Mejora * '
- Acciones preventivas 2 3 x SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
- |- Acciones de mejora - RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL -
- Plan de mejoramiento
33 12 |PLANES DE ACCION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ) .
500 - Comunicacion oficial 2 8 SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
. RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL
- Plan de Gestion ‘ =
3 44 |PLANES DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL Y DE OBRAS PUBLICAS
EN SECTOR CULTURA, RECREACION Y DEPORTE P
- Plan b
500 - Formulacion del te de cultura, i6n y deporte para el plan de SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION OE LOS PLANES
A desamollo 2 3 X 1EJECUTADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
- Acuerdo por el cual se aprueba el plan de desarrolo TIEMPOS' DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Comunicacion oficial

- Pagina6de 8
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' ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

 UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO . ' ALCALDIA MAYOR
. ’ . Cutturs, Reereacion
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS . Y Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL .
<
=3 w .
b w & DESCRIPCION SERIES - 1 . PROCEDIMIENTO
=] & a AG AC cT E |-MT S
w @ 5 ~ ‘
E @
a3 17 PLANES DE MEJORAMIENTO DE AUDITORIAS EXTERNAS DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION
. - Acciones correctivas
500 - Acciones preventvas ) SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS PLANES
- — 2 3 -X EJECUTADOS POR LA SECRETARIA, POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
- Acciones de mejora TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO .
- - Plan ‘ Co
i 33 13 |PLANES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES ’
. 500 - Comunicacian oficial SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS PLANES
2 3 X EJECUTADOS POR LA SECRETARIA POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
. TIEMPOS DE' RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Plan estratégico
3] 20 PLANES INSTITUCIONALES DE GESTION AMBIENTAL - PIGA
- Acta de entrega de los resid iclados alas
- Informe de implementacion
-Plan
500 | - Registro de asistencia : SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS PLANES
- Certificado de gestion ambiental 2 3 X . EJECUTADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
- N TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Acta de reunién
- Cérﬁﬁcados de tratamiento y disposicion final
- Comunicacién oficial . . : _ -
- Evidencia de ejecucion del plan
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1°'ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SE:PTIEMBRE DE 2013)
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE , Lo @
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO ALCALDIA wAYOR
. o . Cutt W‘ﬁ””"’. .'o
. OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS Woepone "
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
2 w
‘& w & OESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
2 & Q AG AC cT E | ™
@ aQ ’
& 3
&
37 PROGRAMAS
37 8 Pﬁemg‘ég’;’iﬁc'wmmYMANTE"‘M'ENTOS DEL SISTEMA PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
i INTEG K HISTORICO, SE DEBE REALIZAR -UNA SELECCION REPRESENTATIVA
500 g — . {ANALIZANDO OUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA
e U 2 3 {MuESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LAMEMORIA
' - Comunicacion oficial INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO
- Registro de asistencia TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE,SU|
~Presentaciones _ ) HISTORIA LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Acta de reunion ~ ~

@G\mﬂ

Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos

CONVENCIONES

CT: Conservacién Total
- E: Elriminacién

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion

(777

Directora de Gestion Corporativa

CONVENCIONES
'
+ AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y-DEPORTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS ! : . N aLcaiola mAYOR
A 0.C.
. G - nm‘R ’r"’“c'é
OFICINA PRODUCTORA: .- SUBDIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL, POBLACIONAL Y LOCAL T
COD]FICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< '
S . w
S & w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
a [ 4 AG | ac et | E | mr| s
B m
& @ 2
w w
o
2 INFORMES . i
21 2 |INFORMES A OTROS ORGANISMOS
/ . i , =
-Infome : ' PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
510 ) . HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
] . q - ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA|
- Documentos anexos : ’ 2 3 X |MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA
- INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA; ASI COMO
- ; g TESTIMONIO DE LAS ACTUAGIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES OE su| -
T HISTORIA. I.,A DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA,
- Comunicacion oficial ’ -
21 4 {INFORMES DE GESTION
- Informe .
PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
510 HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
o ’ 3 x  |ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS OE IA
- Documentos anexos : - MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA
INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. LA
‘ , . . DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
- Comunicacion oficial . . .
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. SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE )
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE : s
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS . ’ atcatoia uavos
OE BOGOTA D.C.
; - ' Cultura, Recreacit
OFICINA PRODUCTORA: _ SUBDIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL, POBLACIONAL Y LOCAL e Depora "
CODIFICACION o ' RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
2 & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
w
a & ] acjacler | e |mr| s .
= ui @
w w S - .~
& » )
a ’
3 PROGRAMAS ,
- PROGRAMA DE ANALISIS ESTRATEGICO SECTORIAL, POBLACIONAL Y
37 3 v
. {rocaL -
- Programa -
510 -Registro de asistencia . : .
" ~Acta do reunion - SE CONSERVAN TOTALMENTE POR/CONTENER LOS PROGRAMAS DE LAf
- 2 3 X ISECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE. POR LO
- Comunicacion oficial ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SERH
- Documento de analisis TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Documentos anexos

(7

Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos

CONVENCIONES

CT: Conservacién Total
€: Eliminacidn

MT: Medio Tecnolégico

S: Seleccion

Directora de Gestién Corporativa

CONVENCIONES .
AG: Archivo deGestién
AC: Archivo Central | '
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: . DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS ) o : 4.0 -
‘ ' : - Culiura. Recreacion
. X - . y Oeporte
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO A LA INVERSION .
CODIFICACION ‘ RETENCION -, DISPOSICION FINAL
< ~
S w
& w & DESCRIPCION SERIES . PROCEDIMIENTO
= z 4 : a6 | ac | et | E [ M| s
& g 3
wi « ,
a
21 INFORMES - N
21 1 INFORMES A ENTES DE CONTROL Y VIGILANCIA . '
- - Informe ‘ PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
520 . ’, k . HISTORICO, 'SE DEBE REALIZAR UNA- SELECCION REPRESENTATIVA]
) . ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIQO DE LOS DOCUMENTOS DE LA
2 8 | X |MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION- VITAL PARA LA MEMORIA] .
INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASf comol.
- Documentos anexos TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU]
HISTORIA LA DOCUMEN[ACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Comunicacién oficial
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ety

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ;EEZ
. Y
~ ALCALD{A MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS . i
‘Cullura, Recreacién
4 . . y Deporte
~ OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO A LA INVERSION
'CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
g w
& w x DESCRIPCION SERIES : . PROCEDIMIENTO
=} & 2 . AG AC cT E MT S
il » 9
% @D
.
2 2 |INFORMES A OTROS ORGANISMOS'
- Informe |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO)
|HISTORICO, SE .DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
520 B JANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL. CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA
, 2 3 X |MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA
INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA,.ASi COMO
- Documentos anexos |TESTIMONIO OE LAS ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU|
- HISTORIA LA DOCUMENTACION NO SELEGCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
{ - Comunicacion oficial
” 5  |NFORMESOE GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION OE LA
SECRETARIA
520 ] ISE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE]
~ |- Comunicacién oficial 2 8 x o SOBRE EL DESARROLLO DE LA GESTION DE LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR|
) UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS]
AL ARCHIVO HISTORICO :
- Informe
2 6  [INFORMES DE GESTION SECTORIAL .
520 - |SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER-L0S INFORMES DE GESTION DEL
- Comunicacin oficial ) g X SECTOR "CULTURA, RECREACION Y DEPORTE. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ
: ; CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS Al
JARCHIVO HISTORICO ;
- Informe i
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE . ,g;z
. ANV
N ALCALDIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS T
n Cuftura, Recreaciéon
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO A LA INVERSION
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
=} s
& w e DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] = 9 AG ac fer| e | m -
& @ 2 .
w @ "
u .
» MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
2 2 |MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE INVERSION
520 - Proyecto de resolucion )
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP |, ’ . )
—— ) s X SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS 0S TIEMPOS]
- Comunicacion oficial DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL
- Cuadro ajustado de presupuesto
. - Acto administrativo (circular) de instruccion
33 PLANES
1 10 |PLANES DE ACCION DE LA SECRETARIA DE CULTURA, RECREACION Y
DEPORTE ,
520 - Directriz para la construccién y/o ajuste de planes de accién :
- Comunicacién oficial SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS PLANES]
- ) o X EJECUTADOS POR LA SECRETARIA POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS
- Plan de accién LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO
- Registro de asistencia HISTORICO
- Acta de reunién .
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®

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
. ALCALDIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS —'-’-‘?—"999%‘%5'
- Cuftura, Recreaciéon
. . y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO A LA INVERSION
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
o w
5 w x DESCRIPCION SERIES - PROCEDIMIENTO
2 & @ AG AC cT E MT s
w @ 2
w o
[=]
PRESUPUESTOS SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y . ,
34 DEPORTE Y ENTIDADES DEL SECTOR CULTURA, RECREACION Y
OEPORTES
- Directriz para |a identificacién y consolidacion de necesidades presupuestales
- Comunicacién oficial
520 - Acta de reunién , 1SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS PLANE:
- Presentacién de anteproyecto de presupuesto 2 8 X EJECUTADOS POR LA SECRETARIA. POR 10 ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS]
o P— LOS TIEMPOS OE "RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO
- Proyecto de presup de dela )
HISTORICO '
- Presentacion y soportes de sustentacion del proyecto de presup :
N - Fotocopia de Decreto de fiquidacion del presupuesto ) N
| - Registro de asistencia ' L

OB SR TN

Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

€: Eliminacion

MT: Medio Tecnoldgico ~

S: Seleccién

Directora de Gestion Corporativa

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
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.

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO . ' T TIIW
v Secreiasta de
. Cuttura, Rec:éadén _
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL ¥ Depor
CODIFICACION . RETENCION DISPOSICION FINAL

< . - .

1S w

z w = DESCRIPCION SERIES _ PROCEDIMIENTO

2 [ & AG AC ct | e Jwmr|s

@

& @ 2

w . w

w .

) 2 INFORMES > -
21 4 INFORMES DE GESTION ) . ' : BN

_ Informe - _ ) , ) PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO

600 . v HISTORICO SE DEBE REALIZAR  UNA. SELECCION REPRESENTATIVA

L ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA] -

, A I - : ) MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA]
- . . INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO - DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. LA

- Comunicacidn oficial : N : DOCUMENTACION NO SELECCIGNADA PUEDE SER ELIMINADA; o

+
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Pagina 2 de 2

\ 1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO T X9
N Secretarta
A \ Cuttura, Recr:a'cibn
- . 1 ‘ - y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL . - e
. CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< -
(&} w .
Z w = DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] 2 & AG AC | cT | E | MT | s
o0 - -
o o« > .
wi w
(=]
37 PROGRAMAS -
. g  |PROGRAMAS DE GENERACION Y DIVULGACION DE CONOCIMIENTO
SOCIAL, TRANSFORMACION CULTURAL Y CULTURA CIUDADANA
- Registro de asistencia
600 - Comunicacion oficial .
- Programa SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS OE LA
- .2 3 X SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA; RECREACION Y -DEPORTE. POR LO|
- Presentaciones ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER|
- Publicaciones TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO -
1 - Registro de convocatoria '
- Informe -

OGS e

Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolégico

S: Seleccién

- . - =
Directora de Gestion Corporativa

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion -
AC: Archivo Centrat
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE » (w3
- = - &7
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL : ALCALDIA waYOR
. . . OE BOGOT& 0 <.
. ) ' ' : : . Cullura Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE GESTION . . . ¥ Deporte
CODIFICACION - RETENCION DISPOSICION FINAL
<
Q w -
& w z DESCRIPCION SERIES . PROCEDIMIENTO
2 z @ . . AG AC cT E | M ] s :
@
a “ 2
W w
Q #

o IINFORMES . o .
2 4 |INFORMES DE GESTION ’
610 - Informe . . . PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENGIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
) T . . " {HISTORICO " SE DEBE REALIZAR- UNA' 'SELECCION REPRESENTATIVA
' ) 3 : x  |ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA] -
MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA
- e IINSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. LA
R . DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
- Comunicacion oficial
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE'

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE REGULAGION Y CONTROL Séc#.;o:
: Cut smé’""
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTROL DE GESTION e on
CODIFICAC|°N RETENCION DISPOSICION FINAL
<
(3] w
& w [ DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
g z o 46 ac et ]l e |[mr] s
m
& 8 3
w w
o
39 PROYECTOS
2 g |PROYECTOSREGULATORIOS Y DE CONTROL EN EL SECTOR CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE DEL DISTRITO CAPITAL
- - Proyecto de acto regulatorio
610 - Comunicacion oficial : PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
v . * |HiSTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
- Acta de reunidn ) 8 x  |ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOGUMENTOS DE LA
- - MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA
. - Documento de antecedentes nomnativos IINSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. LA
- Congepto 1DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA. -
- Registro de Asistencia

Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos

CONVENCIONES

CT: Conservacién Total
E: Eliminacién
MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion

Directora de Gestion Corpbrativa

N 4]

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: ArchivoCentral .
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL @
ALCALOIA MAYOR
Secrataria de
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE REGULACION Y PERSONAS JURIDICAS Cunu;a. Recreacitn
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
(=] w .
& w e DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] z & AG AC cT E M7
@
a @ 2
wi w
o
21 INFORMES ,
21 4 |INFORMES DE GESTION .
\ - . *
620 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
HISTORICO, SE DEBE REALIZAR * UNA SELECCION REPRESENTATIVA
- Informe ) - ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO, DE LOS DOCUMENTOS DE LA
- MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA
- - |INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL. DE - LA SECRETARIA. LA
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
- Comunicacion oficial

"

PERSONERIAS JURIDICAS DE EN'TIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

- Acta de constitucion

S
- Certificados de estudio

- Certificado de existencia y representacion legal

- Acta'aclaratoria

- Acta de compromiso deportivo y/o Listado de aﬁl'iados

- Acta de defuncion

- Acta de disolucion de la entidad esta cual conste el nombramiento del liquidador]

- Acta de reunion

- Acta donde conste la ihasistencia a las reuniones de érgano de administracion

UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER.
TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO




\

- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL " pagina 2 de 4
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE o

; 1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)
. - o _ \
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ’
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL ‘ ' ' o ’ 2
P . Secre! L
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE REGULACION Y PERSONAS JURIDICAS : . Culturs, Recraacién
. ' . . v Deporte
CODIFICACION . RETENCION DISPOSICION FINAL . .

< - ~

= w ]

& w z DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO

2 & & : AG AC cT E T s

fri] @& a ]

E »

- Acto administrativo (resolucion) de aprobacion de reforma estatutaria ] . N

v - Acto administrativo {resolucion) de reconocimiento de personeria juridica

- Acto administrativo (resolucion) de suspensian de la personeria juridica

- Auto aclaratorio
- Auto modificatorio A ‘ ‘ ‘ ,
- Auto(s) de inscripcién de dignatarios : | ) . )

- Autorizacion para la entrega de libros ) 1 | .

| - Carta (s) de aceptacion de cargo

- Fotocopia Céduta de ciudadania < . .
- Certificacion expedida por la entidad que reciba el remanente de los bienes t ) )

- - Certificacion quorum

- Certificado de revisor fiscal o contador acreditando la necesidad de registro del |

- Comunicacién oficia

620 - Concepto previo favorable a la aprobacion de reforma estatutaria 2 19 X ’ /

- Concepto previo favorable al reconocimiento de personeria juridica con docume

- Constancia de aviso de disolucion a la DIAN

- Constancia de entrega de libros

- Convocatoria a reunién de asamblea
- Denuncia {copia auténtica) de pérdida, extravio o destruccion del libro ) | ’
.. - 4

- Estatutos

- Estatutos reformados

- - Hoja de trabajo de verificacion para e! otorgamiento de la personeria juridica

- Hoja de trabajo de verificacion para la inscripeion de dignatarios ' -




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL . ' : Pagina3de4
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION {PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: " SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL
: ALCALDIA MAYOR
. 4 DE BOGOTA D.C.
- - R Secretaria do
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE REGULACION Y PERSONAS JURIDICAS . Cultu;a. Rem;acibn
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION-FINAL
<
Q w
] w o DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] & @ AG AC cr E mT S
@ @ 2
v} @
o
i M
- Hoja de trabajo para aprobacion de reforma estatutaria . . \

- - Paralelo entre estatutos vigentes y 1a reforma aprobada

- Publicacitn en diario de amplia circulacion

- Publicacion y avisos de liquidacion \

- Recibo de pago de impuesto de timbre

- Reconocimiento deportivo u oficial -

'] - Registro Unico Tributario - RUT

- Rénuncia (s) al cargo

| - Solicitud de certificado de existencia y representacion legal de entidades deportiy

‘ - Solicitud para inscripcion de representante y dignatarios de entidad deportiva ytq

- Tarjeta profesional def contador -

- Trabajo de liquidacion

1- Ven‘ﬁcacitén criterio de aceptacion

.

- Informe de gestion relacionados con Personeria Juridica



ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERQ 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

.

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL

‘

SUBDIRECCION DE REGULACION Y PERSONAS JURIDICAS

Paginad de 4

ALCALOIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria‘de
Cultura, Recreacién

OFICINA PRODUCTORA:
R y Deporte
CODIFICACION RETENCION " DISPOSICION FINAL
<
o w
& w & DESCRIPCION SERIES - . PROCEDIMIENTO
2 ] 73 AG - AC cT E MT S -
. 73 a
w w
[=1
37 PROGRAMAS
37 7 PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO A ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO //
ESAL . .
- Programa . ) |sE CONSERVAN “TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS DE LA|

620 o9 - ™ - SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE. POR tO

’ - Comunicacion extema recibida de confirmacion a convocatoria de jomadasS de f ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER

- TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- - Control de asistencia 2 3 X . CL
1 - Folletos, publicaciones, etc.
- Presentaciones —
7

Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos

CONVENCIONES

CcT: Con;ervacién Total
E: Eliminacion

MT: Medio Tecnoldgico .

S: Seleccién

Directora de Gestion Corporativa

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL : : : : Pagina 1 de 2
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE ’
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013) . \

ENTIDAD PRODUCTORA: . SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
. Secrciarie de |
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Culture, Recreacin
CODIFICACION . RETENCION DISPOSICION FINAL N
< .
o s . :
z w = DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] & 4 AG Ac et | e | M ] s
o » 2 :
w w
o
ACTAS i -
ACTAS DE COMITE PARA ADOPCION , EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA
2 46 |IMPLEMENTACION DEL PLAN INSTITUCIONAL O RESPUESTA A .
: EMERGENCIAS - PIRE
. . -~
700 o : SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
- Comunicacién ofcia . SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR LO ANTERIOR, UNAVEZ|
— . CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO] - -
- Registro de asistencia 2 3 X SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO." . .
! - Acta de comité
3 ACUERDOS LABORALES CON LOS SINDICATOS !
- Acta (acuerdo) : }
700 _ . SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS PLANES
2 8 X EJECUTADOS POR LA SECRETARIA, POR LO ANTERIOR UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
TIEMPOS DE RETENCIONDEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Comunicacitn oficial
2 INFORMES
2 4 |INFORMES DE GESTION . : ' v -
700 - Informe
, PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
2 3 X |MISTORICO. SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION ‘REPRESENTATIVA
: : ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA
- Comunicacién oficial MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA
INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. (A
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 2de 2

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

=T
el
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO , ALCALDIA MAYOR
OF 6OGOTA O:C.
. Culturs, Recroacid
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA e besorte
CODIFICACION \ RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
] w
b w & DESCRIPCION SERIES : PROCEDIMIENTO
=) = 9 AG AC cr £ MY s
o
& @ 2
w w
(=]
33 PLANES '
33 15 |PLANES DE EMERGENCIA Y EVACUACION -
700 - Comunicacién oficial . . )
‘ ‘ ) 3 x [SE DEBE REALZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA  ANALIZANDO
. CUIDADOSAMENTE, EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
. ' EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA
- Plan de emargencia |INSTITUCIONAL ¥ PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. LA
DOCUMENTACION NO ‘SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.

) vl
u0io Quexor Xt .
Coordinadora del grdpo Interno de Recursos Fisicos

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
€: Eliminacion

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion

*

Directora de Gestién Corporativa

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERQ 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013) !

~ SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

ENTIDAD PRODUCTORA: . @
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA . Yty
i Clmura. Reér?;acién
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FiSICOS , y Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
2 w H DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
\ 2 [ & AG { ACc | CcT | E | M .
) z & 8
wi [72]
a
2 ACTAS
2 7 |ACTAS DE COMITE DE SEGUIMIENTO ALA GESTION
10 - Acta de comité : .
SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE]
- Documentos anexos . s | «x X SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR El COMITE. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ,
- Registro de asistenci - ; CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS ALl
o X [ARCHIVO HISTORICO ‘
.- Comunicacion oficial
2 13 |ACTAS DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y DE APOYO ALA ACTIVIDAD
CONTRACTUAL
- Acta de comité . ’
0 SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
- Documentos Anexos ) s | x X SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR E! COMITE. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ
Registo de acistonsa " CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS Al
N ARCHIVO HISTORICO :
\ - Comunicaicén oficial
2. 16 |ACTAS DE COMITE DE INVENTARIOS
- Acta de comits )
10 SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE|
- Documentos anexos , 6 . X SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EI COMITE. POR. LO ANTERIOR, UNA VEZ
Reqisto de acitendia CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS Al
“heg ARCHIVO HISTORICO
- Comunicaci6n oficial

Pagina1de 8
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE . \
1° ACTUALIZACION {PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013) '

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION OE GESTION CORPORATIVA - A e
. - . . . ’ Cuttura, Reér::oaeién
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FISICOS ~ ¥ Deporte
CODIFICACION | RETENCION | DISPOSICION FINAL
< -
g w w DESCRIPCION SERIES 1 \ PROCEDIMIENTO
2 z o : 6| ac| e | e fm]| s : ,
] t7 o
& &5
Q
2 19 |ACTAS DEL COMITE TECNICO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL {
- Comunicacién oficial | oo
710 _ | |SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
] ] e ) o | «x x| SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EI COMITE. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ|
- AR CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AU
] ; . 0 ARCHIVO HISTORICO .
- Documentos Anexos .
2 | 23 |ACTASDEL COMITE DE COMPRAS Y DE CONTRATACION
- 1. . - Acta de comité N - .
. {SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE]
- Documentos anexos ) ) s | x X SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR €1 COMITE. POR -LO ANTERIOR, UNA VEZ
Reqi L CUMPLIDOS {OS TIEMPOS OE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS Al
- Registro de asistencia ‘ ] . ARCHIVO HISTORICO
- Comunicacin oficia : ]
11 CONCILIACIONES . .
o 11 2 [CONCILIACIONES DE MOVIMIENTOS FINANCIEROS Y CONTABLES
- Conclliacién , : " |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO)
i HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
- _ ‘ . |ANALIZANDO €L CONTENIDO OE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA
- 3 7] X {EVIDENCIANDO €N E£LLOS INFORMACION WITAL PARA LA MEMORIA
. |INSHTUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, AS COMO)
‘ JTESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU
- Soportes ; N HISTORIA LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
J




ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

SECRETARIA OISI:RITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

GRUPOQINTERNO DE RECURSOS FiSICOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE

Pagina3de 8

e
‘ ’ ALCALOIA MAYOR
DE 60GOTA D.C.
Bacreinin 08
Cultura, Recreacion
y Deporte

CODIFICACION

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION SERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

cT

PROCEDIMIENTO .

Mo

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

= .

DESPUES DE CUMPLIR LOS TIEMPOS DE RETENCION SE ELIMINAN LO%
DOCUMENTOS SIEMPRE Y CUANDO LAS SERIES Y/0 SUBSERIES DOCUMENTALES]
EN LAS DEPENDENCIAS SE ENCUENTREN COMPLETAS

710

15

CUENTAS DE ALMACEN

15

CUENTAS DE BAJAS DE ALMACEN

- Denuncia del hurto de un bien

- Comunicacion oficial

- Acta de reunién

- Nombramiento de perito

- Concepto de peritazqo

* Relacién tipificada de los bienes a dar de baja

- Acto administrativo (resolucién) para dar de baja los bienes

- Acta de destruccion

- Acta de entrega y recibo de bienes

- Registro filmico de fa diligencia

| - Registro fotogréfico

- Bajas de almacén

- Acto administrativo (resoluci6n) sobre bajas de almacén

UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION
Y EN EL ARCKIVO CENTRAL SE PUEDE PROCEDER A LA ELIMINACION

15 .

ICUENTAS DE EGRESOS DE CONSUMO DE ALMACEN ‘

- Pedido al almacén

- Comprobante de egreso de elementos de consumo

- Informe consolidado de elementos de ¢ y saldos

.

dei

09

- Informe consolidado de movimientos del mes

.
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE .
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA . ’ i e e
. . Cuftura, Reér?au‘én
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FiSICOS ¥ Deporte
CODIFICACION RETENCION | DISPOSICION FINAL
< ]
£ w g DESCRIPCION SERIES : PROCEDIMIENTO
= & 4 ac | ac|er | e {m|s
[}
& @ 2
w w
Q
710 ’ ‘
- informe consolidado de efementos devolutivos y saldos contables de inventar ) o X JUNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION,
Y EN EL ARCHIVO-CENTRAL SE PUEDE PROCEDER A LA ELIMINACION
- Informe de tos inventarios en bodega y bienes devolutivos en servicio :
- Bajas de almacén
- Informe de ajuste y depreciacion mensual )
' - Informe consofidado de ajuste y depreciacion
15 3 |CUENTAS DE INGRESO DE ALMACEN )
110 . - Comunicacidn oficial . ! X . .
- ) s | | x |- UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION
- Soportes del ingresd : 1Y EN EL ARCHIVO CENTRAL SE PUEDE PROCEDER A LA ELIMINACION
- Comprobante de ingreso al almacén
15 4 [CUENTAS DE TRALADOS DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS :
740 | - ped ' -] .
Pedido al almacén I « UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION
i " Y EN EL ARCHIVO CENTRAL SE PUEDE PROCEDER A LA ELIMINACION .
- Trasiado de elementos devolutives en servicio - . ]
19 HISTORIA DEL VEHICULO
- Acto gdministraﬁvo (resolucién) de baja de bienes . .
- Baja de bienes en caso de siniestro total ’
- Certificacion de revision técnico mecanica y de gases
- Certificado de conformidad del sistema de gas )
- Comprobante de salida de almaoén .

)



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
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1° ACTUALIZACION {PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

SECRET) ARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

ENTIDAD PRODUCTORA: . @
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OIRECCION DE GESTION CORPORATIVA BLeasols maroR
. ’ _ Cultura, Rocreacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FISICOS ¥ Deporte
_ CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL '
<
% w y DESCRIPCION SERIES 3 PROCEDIMIENTO
=] = @ AG | Ac | Cct| E | M .
om
a @ 2
w w
o
- Comunicacién oficial
- Crogquis de accidente ]
70 - Denincia 2 s x UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION
] Y EN EL ARCHIVO CENTRAL SE PUEDE PROCEDER A LA ELIMINACION
- Diagnéstico de la falla del vehiculo '
. - Impuestos vehiculares \
- - Informe de actividades d lladas af vehiculo ylo facturas ylo costo de los
pagos ’
‘ - Orden de trabajo para e! mantenimiento de vehiculo
- Seguro obligatorio para accidentes SOAT
- Solicitud de asignacién de servicios de imi ctivo de vehi
- Tarjeta de propiedad ,
21 |INFORMES : . .
21 4 INFORMES DE GESTION
70 - Informe PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO .-
HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
- ) 3 ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL,CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA
MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA
.- INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA LA
| - comunicacion oficial ; DOCUMENTACIQN * NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA N Sicpunls mavon
3 . . Cu“umadm
~OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FiSICOS . y Oeporte
. CODIFICACION .| RETENCION DISPOSICION FINAL
<
2 w B DESCRIPCION SERIES ] PROCEDIMIENTO
= = o A [ ac et | E | wmr
m
& é 3
b w
N [=] ~
2 |INsTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
o Planila de Resistroy Co ) . ‘ UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION,
- Planilla de Registro y Cantro . Y EN EL ARCHIVO CENTRAL SE PUEDE PROCEDER A LA ELIMINACION
’ ’
% INVENTARIOS :
% 1 |INVENTARIOS DOCUMENTALES ,
70
“ |- inventario 2 8 X UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS)
N AL ARCHIVO HISTORICO :
% " 2 |INVENTARIOS POR RESPONSABLES -
A et ) s « |SE PUEDE PROCEDER CONLA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS)
- Inventzrio |DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN £L ARCHIVO CENTRAL
3 PLANES .
£ 13 |PLAN DE COMPRAS
710 -
‘ - Comunicacién oficial | s ]« UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A
oo OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
3 9 |PLAN INTEGRAL DE GESTION DE RESIDUOS -
0 - Comunicacitn ofici! A . SE PUEDE PROCEDER CON LA-ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS|
P ‘ DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE-GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL j

Pagina 6de 8
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- ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Frrrerireys
’ Cuttura, Retrescion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FISICOS ¥ Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION AINAL
<
2 w W DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
2 & & a6 [ acler ] e | m] s
w 173 a : .
- o .
a8 .
3 4 |PLAN DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA
-Plan
- Comunicacion oficial
70 .
~informe , s X SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION'UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS
- Antocedentos reforzamients de estrocturs DE RETENCION EN Et ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL
- Resolucién
- - Informe de visita inspeccion
37 PROGRAMAS .
37 17 |PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL ,
, -Acta
70 SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS DE LA
{ - Programa ) 3 X SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE. POR LO
 Comunicacion ofica ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION; DEBEN SER
: TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Documentos anexos B
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE :
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ) . . @
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA : e
. . B Sacresmin do
X , . Cultura, Recreacién
OFICINA PRODUCTORA: " GRUPO.INTERNO DE RECURSOS FiSICOS © ~  ¥Deporte
CODIFICACION : RETENCION DISPOSICION FINAL
« ;
H w s DESCRIPCION SERIES | PROCEDIMIENTO ,
2 & 2 ' a6 | ac|e | e | m]| s . .
[+
& @ 2 . .
w «
Q .
4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
42 1 |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS e . ,
0 - Comunicacion oficial
- o tancloroncia — 1 2.1 s X . UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS -DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS]
- wronog e , ) AL ARCHIVO HISTORICO
- Inventario documental . ’
V) 2 |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS
{- Comunicacién oficial ’ ] )
Ha Concepto técni : ' )
- Concepto técnico ) 8 X . UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS]
- inventario dotumental \ ~ AL ARCHIVO HISTORICO -
- Acta de transferencia . ) A /(7
« ] _ / / | K4 .
IR OE e £2. 07 | e ‘
Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos . . Directora de Gestion Corporativa
’ ’
CONVENCIONES N " CONVENCIONES - ’ *
. CT: Conservacion Total . AG: Archivo de Gestion
E: Eliminacion . . AC: Archivo Centrat

MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccién



1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013) ‘

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
. . ALCALDIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA o€ SocorA oc.
. \ Cuttura, Reo\r"eacwn
. y e
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS .
CODIFICACION RETENCION D!SPOSICION FINAL
<
= w
Z w g DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] & 7] AG | AC | cT E MT S
o 4
& @ 2
w o« .
a ‘
\
2 ACTAS
) a1 |ACTASDE COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD DEL SISTEMA .
) CONTABLE
720 - Comunicacitn oficial : ’ ’
SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE]
Reqistro de asistenci ‘ 2 8 X SOBRE EL DESARROLLO DE LA GESTION DE LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR,
- Registro de asistencia UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS
B AL ARCHIVO HISTORICO
- Actas de comité , '
6 CERTIFICADOS PRESUPUESTALES
6 1 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
. : - Comunicacién oficial PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
20 HISTORICO, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, SE DEBE |
) REALIZAR UNA SELECCION EJEMPLAR, EXAMINANDO LAS CARACTERISTICAS
2 8 X |INTERNAS Y EXTERNAS DE LOS DOCUMENTOS Y CONSERVAR AQUELLOS QUE]
: MUESTREN. CAMBIOS EN SU - FORMATO, MODO DE PRESENTACION DE LA
INFORMACION, SELLOS; ELEMENTOS QUE ELEVAN LA RELEVANCIA DEL
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP DOCUMENTO. LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA |

N



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

) SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE

1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013) : .

&4

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
. - . ALCALDIA MAYOR
_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA segosoa o
Cuttura, Reo;eaddn
. v y e
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
«
(%3 w
Z w 4 DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
o & & AG | Ac | cr E MT .
4 w o0
‘é_'l w3 o .
v w
o
6 2 |CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL
PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
HISTORICO, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, SE DEBE .
720 REALIZAR UNA SELECCION EJEMPLAR, EXAMINANDO LAS CARACTERISTICAS]
- Certificado de Registro Presupuestal - CRP 2 8 JINTERNAS Y EXTERNAS DE LOS DOCUMENTOS Y CONSERVAR AQUELLOS QUE
. : MUESTREN CAMBIOS EN SU - FORMATO, MODO DE PRESENTACION DE LA
|INFORMACION, SELLOS; ELEMENTOS QUE ELEVAN LA RELEVANCIA OEL]
N DOCUMENTO. LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
¢ -
7 CIERRE PRESUPUESTAL
- Relacién de cuentas por pagar
- Informe de reservas presupuestales
PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
- Informe de ejecucion presupuestal a31 de diciembre HISTORICO, UNA VEZ CUMPLIDOS 10S TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA
20 — |MIGRACION A -OTRO SOPORTE, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION|
- Acta de fenecimiento ) ) 8 X EJEMPLAR, EXAMINANDO LAS CARACTERISTICAS INTERNAS Y EXTERNAS DE
 Acta de cancelacion de fesenvas presupuestales LOS DOCUMENTOS Y CONSERVAR AQUELLOS QUE MUESTREN CAMBIOS EN SU|
presup FORMATO, MODO DE PRESENTACION DE LA INFORMACION, SELLOS|
. - Certificado de recibo de informacion ELEMENTOS QUE ELEVAN LA RELEVANCIA DEL DOCUMENTO Y SON EVIDENCIA}
DE LAS ACTUACIONES DE LA SECRETARIA A LO LARGO DE SU HISTORIA
--Comunicacion oficial . . . .
- Acta de cierre presupuestal «

Pagina 2 de 10
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
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1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA:
ALCALDIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA DEPogorsoc
: P Cultura, Recreaciéon
' y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS
CODIFICACION " RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
o w
Z w = DESCRIPCION SERIES . PROCEDIMIENTO
2 = ] AG | AC cT E MT
m
o @ E:
w w
Q
COMPROBANTES DE CONTABILIDAD ,
9 1 COMPROBANTES DE AJUSTE
.’@mpmbante contable . PARA CONSERVACION TOTAL YVTRANSFEﬁENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
720 HISTORICO, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, SE DEBE

- Soportes del comprobante .

REALIZAR UNA SELECCION EJEMPLAR, EXAMINANDOTAS CARACTERISTICAS

X ‘INTERNAS Y EXTERNAS DE LOS DOCUMENTOS Y CONSERVAR AQUELLOS QUE]

MUESTREN CAMBIOS EN SU FORMATO, MODO DE PRESENTACION DE LA
INFORMACION, SELLOS; ELEMENTOS QUE ELEVAN LA _RELEVANCIA DEL]
DOCUMENTO. LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.

720

COMPROBANTES DE DIARIO

- Movimiento diario

- Soportes def movimiento

PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO)
HISTORICO, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, SE DEBE
REALIZAR UNA SELECCION EJEMPLAR, EXAMINANDO'LAS CARACTERISTICAS|
INTERNAS Y EXTERNAS DE LOS DOCUMENTOS Y CONSERVAR AQUELLOS QUE
MUESTREN CAMBIOS EN SU FORMATO, 'MODO DE PRESENTACION DE LA
INFORMACION, SELLOS; ELEMENTOS QUE ELEVAN LA RELEVANCIA DEL
DOCUMENTO. LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.

m

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES DE CUENTAS DE ENLACE

- Reporte det libro auxiliar

- Reporte de operaciones reciprocas

PARA CONSERVACION TOTAL Y.TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO)
HISTORICO, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, SE DESE
REALIZAR UNA SELECCION EJEMPLAR.
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\ 1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL12DE SEPTIEMBRE DE 2013)
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE-CULTURA, RECREACION Y DEPbRTE
ALCALDLA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA T
. Cuttura, Recreacion
. - y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: GRUPOQ INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
=
(54 w
Z w & DESCRIPCION SERIES N PROCEDIMIENTO
=] & &a AG | ac | et | E | MT
@ \
@ @ 2
w w
o
1 2 CONCILIACIONES DE MOVIMIENTOS FINANCIEROS Y éONTABLES = N
! ] - PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO)
- Conciliacion 3 7 HISTORICO, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION,. SE DEBE|
’ REALIZAR UNA SELECCION EJEMPLAR.
17 ESTADOS CONTA?LES E INFORMES COMPLEMENTARIOS Y
- CGN2005 001 saldos y movimientos ) K
- Libro mayor -
- CGN2005 002 operaciones reciprocas
-Certificacion suscrita por el representante legal y ef contador piiblico -
- Balance General a nive! de cuenta -
720 SE CONSERVAN TOTALMENTE' POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
] - Estado de actividad financiera, econdmica, social y ambiental a nivel de cuenta 2 8 X SOBRE LAS FINANZAS DE LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ
_ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS -AL
- CGN2005NG 003 notas de caracter general ARCHIVO HISTORICO
- CGN2005NE 003 notas de caracter especifico
- Notas a los estados contables en texto
- Copia informe de Control Intemo Contable N
- Dictamen e informe de observaciones de carécter contable emitido por el '
Organismo de Control Fiscal y la comrespondiente respuesta
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE 4
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013) .

’

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ’ ; 1]
. . ALy
| . ALCALDIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA : Spposorhoc
) . Cultura, Recreacion,
X . y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: ~ GRUPO INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS X
i
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
(&3 w . -
Z w E DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] = @ ac | ac | ct| e | MT | s
o
w @ E
w w
[=]
18 GESTION DE'PAGOS .
18 | 1 |oRDENESDEPAGO _ - .
- Factura )
m - Planilla de resumen de facturas
- Certificacion de cumplimiento para tramite de pago - .
ordend ] " " 2 8 X SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS
. - Wrden ce pago, : DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL
- Acta de anulacion de orden de pago : . -
- Comunicacién oficial .
- Planilla de érdenes de pago
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s ol
¥
R (7

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
’ ¢ AI.C-ALD MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA v fegogon o
Cultura, Recreacion
/ y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS :
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
o w
Z w @ DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO -
=] & & AG | AC | cT E MT
-4 i @
a @ 2
w w
o
18 2 RELACIONES DE AUTORIZACION
- Relacion de autorizacion
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP -
720 -Resolucion ™ . \ N . I
: c o coetos 0o retmciore— — 2 o X SE PUEDE PROCEDER‘CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS
- Centros de costos de relaciones de autorizackin DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL
- Anexos de relaciones de autorizacion
- Acta de anulacion de refacion de autorizacion
- Comunicacion oficial -
21 {INFORMES
2 1 . |INFORMES A ENTES DE CONTROL Y VIGILANCIA
120 ' - Informe PARA CONSERVACIGN TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
HISTORICO, * SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA|
. - 2 " ANALIZANDO EL CONTENIDO DE LOS -DOCUMENTOS DE (A MUESTRA,
EVIDENCIANDO €N ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA
|INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL OE LA SECRETARIA (A
- Comunicacion oficial DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA




ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE

* 1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

[3=%
' | &
AN

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE .
’ ALCALDMAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA oc SosorAne.
Cultura, Recreacion
” y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
(53 w B ®
Z w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] e o : AG | AC § CT E MY s
a
& @ 2
w [77]
o
21 2 |INFORMES A OTROS ORGANISMOS
- Informe I PARA CONSERVACIEN TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
20 HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
) 3 x |ANALIZANDO EL CONTENIDO-DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA
: EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA
- Documentos anexos INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA LA
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA .
- Comunicacién oficial
21 -4 INFORMES DE GESTION
- Informe PARA CONSERVACIEN TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
720 ~ |HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA]
B 2 3 x |ANAUZANDO EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE. LA MUESTRA,
EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION WVITAL PARA LA MEMORIA
, INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA LA
- Comuhicacion oficial DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
[

Pagina 7 de 10
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE ) .
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
. \ ALCALDIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA . fegosoripc
i . Cuftura, Recreacién
y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS
CODIFICACION 3 RETENCION DISPOSICION FINAL
<
[&] w N
z w x . DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] e ] AG | AC | CT E L s
= w o .
o @ 2
wi » R
[=})
27 LIBROS CONTABLES - -
v rd =~
27 2 LIBRO AUXILIAR DE CAJA MENOR

- Solicitud gasto por caja menor

- Comprobante de caja menor )
- Colillas de cheques ~ ) .
o - Reintegro de caja menor . : : :  l PARA CONSERVACION TOTAL Y *TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO)
720 | - — J ‘ [HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
’ - Extractos bancarios . : . ' ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS OE (A
 Libro auxiliar de banco - o { 2 8 X |MUESTRA, EVIDENGIANDO EN ELLOS INFORMACION AVITAL PARA LA MEMORIA
P - - . INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASI COMO
- 10r0 2 e de cala TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU
- Conciliacion bancaria : . : HISTORIA LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
- Comunicacion oficial
- Resolucion .

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP

27 | 1 |uBROAUXILIAR " N
. PARA CONSERVACION TOTAL Y "TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
- HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
720 : : ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS OE LA
- Libro ’ 2 | 8 | X [MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA

INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASI COMO
TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU
. - ’ HISTORIA LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA

~

¢
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
- ALCALOIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA \ SE Rocord 0.
d Cultura, Recreac:on
. ! y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS N
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
o w
i} w g DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
e & 1723 AG AC CcT E MT
@
W @ 2
w w
[=3
27 3 LIBRO DE DIARIO
‘ A}
! . PARA CONSERVACION TOTAL Y "TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
: . " [HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA
720 . ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA
- Libro 2 8 MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VIT{\L PARA LA MEMORIA|
. INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO]
TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU
HISTORIA LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
27 . 4 LIBRO MAYOR
. .
» Libs . 2 8 X UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS
- Horo AL ARCHIVO HISTORICO .
29 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES g
29, 1 MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO
- Comunicacion oficial - -
120 - Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP
- Justificacion de traslado presupuestal -
S 3 ucién de rasiad al 2 3 X SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS
- royfacto e resolucion de 0 presupuestal DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL
- Cuadro demostrativo de traslado )
- Ejecucion presupuestal =
* Resolucion de modificacion del presupuesto
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1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013) :

- " . — -

ENTIDAD PRODUCTORA: " SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
) N ALCALOA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA . T
. . . Cuttura, Recreacion
. y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS
CODIFICACION v ’ RETENCION DISPOSICION FINAL
< N . .
o w
& w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] [ 7] AG | AC cT 3 MT S :
«Q
a @ 2
uw w
[=} -~
37 PROGRAMAS -
37 2 PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA PAC
- Comunicacion oficial
720 - Programacion mensual de PAC por areas 1 . -
- Programa anual mensualizado de caja aprobado por la Secretaria Distrital de |
Hacienda : e 2 g L X . SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS
- - . DE RETENCION EN E£L ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL. .
- Registro de asistencia ) . .
- Acta de reunin i
- Documentos anexos . : e

UG AETTE eSO . o | .

Coordinadora de! grupo Interno de Recursos Fisicos ‘ : Directora de Gestion Corporativa

CONVENCIONES " - . ! V N CONVENCIONES *
CT: Conservacién Total R ) - . AG: Archivo de Gestion

E: Eliminacion . ’ ‘ ’ AC: Archivo Central

MT: Medio Tecnolégico ’ ' ' : N

S: Seleccion
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE

- 1° ACTUALIZAGION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 20‘13)
ENTIDAD PRODUCTORA:" SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE -
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA . 5‘2%%‘12%‘2
- . Cultura, Recreacion
. OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS ' d
‘ /
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
< "
%) w
= w e DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] = & AG | ac | cr E | m
w w =
b} . »
[=]
. ACTAS :
2 3 JACTASDE COMISION DE PERSONAL ] '
SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
730 - Acta de comisién . SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR LA COMISION. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ
CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO|
2 8 | x X SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO. :
- Comunicaci6n oficial ’ N h ’ '
2 4 |ACTAS DE COMITE DE CAPACITACION Y BIENESTAR SOCIAL . o
, - , ] SE_CONSERVAN TOJTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
- - Acta'de comite N SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ
2 8 X - X CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO
. HISTORICO
- Comunicacion oficia!
2 1 |acTADE comiTE DE INCENTIVOS . N _
~ Acta de comité SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
o - ISOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ
- Comunicacion oficial CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO
) 2 8 X X -IHISTORICO '
- Documentos anexos ‘
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Pagina 2 de 15

1° ACTUALIZACION {PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE- SEPTIEMBRE DE 2013)

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE @
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA , _&fiﬁz__ﬁ‘fc"
et
Cuitura, Recreacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS 4 °
CODIFICACION RETENCION ,  DISPOSICION FINAL
<
(3 w N
& w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
.2 x 7] AG AC cT € MT : N
i} 7] a
& 73
o
2 18 ACTA DE COMITE DE PARITARIO DE S;ALUD OCUPACIONAL -
] . SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE]
- - Acta de comite {SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ]
CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO
2 8 X X |
1 HISTORICO
- Documentos anexos ]
Z
2 12 |ACTADEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL ) )
Comunicacion oficial , . SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE| .
730 1" unicact a i SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ
. CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO
- Acta de comité 2 8 X X
. i JHISTORICO , .
- Documentos anexos ‘
i6 ELECCIONES
16 1 4ELECCIONES DE COMITE DE PERSONAL
- Acto administrativo de convocatoria para elewones de repfesentant&s dela .
{comision de personal SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE
SOBRE ‘CONFORMACION COMITES O -CONSEJOS ENCARGADOS DEL BIENESTAR Y]
- Comunicacién oficial DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO DE LA SECRETARIA. POR O ANTERIOR)
- Aval de candidatos . UNA VEZ CUMPLIDOS LOS . TIEMPOS ‘OE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOSh .
AL ARCHIVO HISTORICO
| -Lista de aspl inscritot para eleccién de |la Comisién de Personal 1
- Acta de instalacién de la mesa 2 3 X X
- Lista generat de votantes y jurados publicada =
730 - Votos
- Acta de escrutinio y cieme general
- Acto admnistracién (resolucién) de conformacién de la Comision de Personal
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y OEPORTE -
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Py e
. Cuftura, Reor:;adbn
y Oeporte
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS '
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
/
<
S - w :
& w = DESCRIPCION SERIES PROGEDIMIENTO
g & 7] AG AC (3 E - MT
frif @« a
E @D
16 2 ELECCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL . .
SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE]
- Comunicacion oficial SOBRE CONFORMACION COMITES O CONSEJOS ENCARGADOS DEL BIENESTAR Y]
. DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO DE {A SECRETARIA. POR LO ANTERIOR
UNA VEZ CUMPLIDOS LOS . TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS
- Acta de comité 2 3 X X AL ARCHI)IO HISTORICO ’ ’
- Documentos anexos
16 3 ELECCIONES DEL COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL . N
- Acto administrativo de Conformacion del Comité de Seguridad y Saludenel - SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE!
Trabajo . SOBRE CONFORMACION COMITES O CONSEJOS ENCARGADOS DEL BIENESTAR Y]
Lista d rantes nscrt teccibn del Comité de Sequridad y Salud I DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO DE LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR|
; ';a_ ® asprantes mscrlos para eteccion del Comité de Sequridad y Satud en @ |uNA VEZ CUMPLIDOS LOS . TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS,
faxae AL ARCHIVO HISTORICO ) ‘
- Comunication oficial
730 -Acta de instalacion de la mesa
. - Lista general de votantes y jurados publicada N 2 3 X X
- - Votos
. -Acta de escrutinio y cierre general
- Registro del comité '
-Acto administrativo de Conformacién de! Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
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ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA az%s%‘ag;f’s
’ . leura.ogeereaau ion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS . y Oeporte
CODIFICACION : RETENCION DISPOSICION FINAL

< .

o w

5 w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO -

2 & 9 AG | Ac { cT | E | MT | s

] @ 2

w w

Q

L]
20 HISTORIAS LABORALES

- Acuerdo de gestion, seguimiento y evaluacion

- Certificado de antecedentes fiscales de la C loria General de la Nacion

1 - Comunicacion oficial e .

- Certificados de formacién académica

- Infi ion basica del aspi y del empleo - lista de fegibles

- Informe de gestion

- Definicién y seguimiento metas empleo de planta temporal

| - Fotocopia Cduta de ciudad

- Fotocopia Tarjeta profesional

- Resolucién

ionales o de preing|

"

m
.
:
.

¥ P

- Evaluaciones médicas por cambio de ocupacién

- Evaluaci édicas ocupacionales de egreso

H Evaluaciones médicas ocupacionales posincapacidad o reintegro

- Hoja de vida

- Formato Gnico hoja de vida

- Fotocopia Cédula de ciudadanta y/o extranjeria

- Fotocopia Libreta militar

- Certificados de experiencia labora!

{REPRESENTATIVA PARA CONSERVACION TOTAL, SE DEBE SELECCIONAR UNA

| SUS SERVICIOS EN LA SCRD

CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE“RETENCION, SE SELECCIONA UNA MUESTRA]

HISTORIA LABORAL POR CADA UNO DE LOS CARGOS, Y LA TOTALIDAD DE LAS)
HISTORIAS LABORALES DE LOS DIRECTIVOS EN SUS NIVELES QUE HAN PRESTADO;
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-

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE @

ALCALOIA wavOR
D€ POGOTA D.C.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 14.0.
N . Seactiria
. ¢ Cultura, Recreacitn
| : . ¥ Deporte
OFICINA PRODUCTORA: - GRUPO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS .
CODIFICACION REVENCION DISPOSICION FINAL

< .

(=] w -

& w z DESCRIPCION SERIES . PROCEDIMIENTO

=} x @ , s AG | AC cT E MT S

m

& @ 2

w o

Q

- Fotocopia Tarjeta de matricula profesional

-
[*3
=3

- Fomulario dmico de declaracion j da de bienes y rentas y actividad N
econdmica privada

- Certificado de policia

- Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personeria de Bogota

- Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacién

- Declaracion en el cual conste que no tiene conocimiento de obligaciones o ° a , ' . .
procesos por alimentos . . .

N - Declaracién juramentada de deudor no moroso con el Estado ,

- Andlisis de requisitos . . . -

- Acta de posesion . '

- Afiliaciones a régimen de salud (EPS), pensio ias, caja de comp i6n N . N
familiar, administradora de riesgos profesionales, etc.

- Registro de partida de matimonio - - . ' .

- Registro civil de nacimiento ylo adopcion del(os) hijo(s) de! funcionario

- Evatuacion del desempefio laboral (periodo de prueba)

- Acto administrativo (resolucion) de Vacaciones

*{ - Notificacion de resolucion de Vacaciones

- Liquidacion pago de Vacaciones -

- Acto administrativo {resoluci6n) interrupcién de Vacaci ' '

- Acto administrativo (resolucion) concediendo Vacaciones interrumpidas . . . .

t
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25
¥
O

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 3?‘552(3?5:
retar]
. cmwrabgecrr*eadén
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS v YDepene
CODIFICACION ! RETENCION DISPOSICION FINAL
P ¢
o w -
bl w & - DESCRIPCION SERIES . PROCEDIMIENTO
2 & g AG AC cT E MT
@ o ]
w . w
o
- Acto administrativo (resolucién) sobre ficencia o negacion de licencia s
- Acto administrativo (resolucion) sobre ficencias no d
- Acto administrativo (resolucién ) de comisi6n de estudios y/o servicios |
- Acto administrativo (resolucion y/o decreto) de autorizacién de comisién de
servicios ’
- Infonpe de comisién
- Act6 administrativo {resolucion) promogando e! plazo de fa comision
| - Acto administrativo (resolucion) sobre encargos o -
- - - 2 78
- Acto administrativo (resolucién) de! retiro del funcionario
’
- Certificaciones médicas
- Reporte de accidentes de trabajo
"- Reporte de incidente de trabajo
S 730 . - Certificado de incapacidad porenfermedad
- Certificado de incapacidad por maternidad
- Acto administrativo (resotucitn) de reéonocimienlo de incapaci&ad ‘
- Certificado de defuncion *
- Certificado de ingresos y retenciones -
- Citacin a jurado de votacion
- Sentencia judicial de reintegro de fi
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¢, 7%
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA ﬁféocmﬁ?é
Saeroiar
. Cultura, R‘;oec';eadon
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS 4 °
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
o . w .
& w & DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] x. 3 - AG | ac | ¢ E | m
o
w v 2 -
w (7]
[=1
- Sentencia judicial de emb farial
- Acto admint lucién) de i6 -

- Acto administrativo {resolucién) para efectos de pago de sancién

- Comprobante de pago .

- Acto admini lucién) de suspension det cargo por reservista

730

- Acto administrativo (resolucion) de notificacion de la supresion del cargo

- Acto administrativo {resolucion) por la cual se hace un nombramiento de empleo
de carrera administrativa en un cargo de libre nombramiento y remocion

- Declaracion extrajicio de convivencia

)

- Fallo ejecutorio de sancion disciplinaria

- Orden judicial para desvinculacién del funcionario

- Comprabante de pago relacionado con la muita

- Evaluaciones de desempefio [aboral ~

- Recurso de repasicion

- Recurso de apelacion

- Acto administrativo (resolucion) que resuelve el recurso de reposiéi{:n

- Acto administrativo (resolucién) que Ive el recurso de apelacion

- Plan de accién empleados con nombramignto provisional




ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:
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'
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ALCALOIA MAYOR
OF BOGOTA O.C.
Socretatia 08 .
Cuittura, Recreacién
y Deporte

CODIFICACION

DEPENDENCIA
SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION SERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

cr

PROCEDIMIENTO

- Acto administrativo (resolucién) de inscripcion en el registro piblico y/o
actualizacién en carera administrativa . .

- Concepto Juridico
- Orden de matricul ias para educacion)

{ - Promesa de compraventa (cesantias para compra de vivienda)

- Certificado de tradicién y libertad (cesantias para compra de vivienda y liberacion

{de hipoteca) - .

- Contrate de obra civil autenticada en notaria (cesantias para mejoras locativas)

1 - Concepto juridico sobre 12 inversién de las cesantias

- Autorizacién de pago de cesantias .

- Concepto de imiento de

- Acto administrativo (resoluci6n) de reconacimiento de la pensién

- Acto administrativo (resolucion) de reconocimiento o ajuste de prima técnica

- Notificacion de prima técnica

730

- Acto administrativo (resolucion) de liquidacion de p

-Paz y salvo de entrega del cargo y camet de identificacion de la entidad

- Paz y salvo de inventario de bienes muebles a su cargo e inventarios
documentales .

- Certificados de bono pensionat . A
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE §§§3{
\ e
LDIA MAYOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA éﬁ‘%c.;%'%z_g
v - Cuftura, Recreadion
y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS .
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
2 w
Z w & DESCRIPCION SERIES ] . PROCEDIMIENTO
=] & 7] Ac | ac| e | e {w
m
w o =1
§ i} @D
2 INFORMES ‘ ,
2 2 |INFORMES AOTROS ORGANISMOS , ~
' N PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHNO
- Comunicacien oficia : HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA ANALIZANDO) -
CUIDADOSAMENTE EL -CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS OE LA MUESTRA
730 EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y]
PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. LA DOCUMENTACION , NO
- nforme 2 3 SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA :
- Documentos anexos ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE . C @
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA . ' Sfebeael
. ‘ ' Cuttura, Recreacién
) y Deporte
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS
. CODIF]CACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
o w
bi] w 3 DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
] & 2 . AG | ac E MT i
& ] « }
w w
Q 1
2 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
. - -
30 Planilla de Registio y Control A P X 'SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE]
{ -Planilia de Registro y Contro RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y €N EL ARCHIVO CENTRAL
"30 NOMINAS
~ Nofificaciones de Cesantias PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO
— - - HISTORICO, SE ' DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA ANALIZANDO
- Autorizacién de descuentos con destino a terceros , CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
- Acto administrativo (resolucion) de ingresos EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y]
= - PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS]
- Actd administrativo (resolucién) de! retiro del funcionario ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
. DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
- Acto administrativo (resolucién) de encargos '
- Acto administrativo (resolucion) de o ajuste de prima técnica
- Acto administrativo (resolucién) de reconocimiento por coordinacitn '
- Acto administrativo (resolucitn) de susp
- Acto administrativo (resolucién) de licencias !
730 - Acto administrativo (resolucion) de horas extras
- Planilla de horas extras '
- Reclamacion de ndmina
- Acto administrativo (resolucién) de Vacaciones
- Acto administrativo (resolucion) de imiento de incapacidad
- Autorizacitn de descuento por incapacidades expedidas por EPS 0 ARP -
- Certificados para di de la base de retencion en la fuente por concepto 2 78
de salud prepagada




ENTIDAD PRODUCTORA:

" UNIDAD ADMINISTRATIVA:

" OFICINA PRODUCTORA:.
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Pagina 11 de 15

. 3
s

ALCALOIA MAYOR
0E 8OGOTA O.C.

Secrctnria de
Cuttura, Recreaciéon
. y Deporte

CODIFIéACION

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION SERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

cT

PROCEDIMIENTO

- Certificados para di ion de la base de retencitn en la fuente por concepto

de educacion

- Acto administrativo {resolucion) sobre de ividad o i
salariaf

- Reporte de némina

- Resumen presupuestal

730

- Relacién de descuentos a terceros

£ enaloe {nattanal

- Liquidacién de aportes
empleado)

idad social y p y del

- Certiﬁcadp para disminuci6n de la base de retencion en la fuente por concepto

- Desprendible de pago de nomina

- Relacién de los funcionarios afiliados y valor acreditado

- Listado de los afitiados at fondo de cesantias del Fondo Naciona! del Ahorro

- Cert{ﬁcacibn de pago de cesantias del Fondo Nacional del Ahorro

- Comunicacién oficial

- Refacion de autorizacién de némina
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA éﬁsg.:m
- Cuitura, E"ecr:adﬁn
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS R ! ¥ Deporte
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
<
o w -
b} w @ DESCRIPCION SERIES PROCEDIMIENTO
=] z a - a6 [ ac | cT | E | M R
a @ 2
wi wn
- o
33 PLANES '
33 8  |PLANES DE CAPACITACION ANUAL !
- Plan de capacitacion SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS PLANE!
N I EJECUTADOS POR LA SECRETAR)A. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LO¥
- Registro del de: f [ Ll
2gistro deldesarrolo de fa actvidades TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
730 - Preinscripcion | . N
- Inscripeion y autorizacion de d to por némina -1 2 '3 X
- Registro de asistencia
- Evaluacion actividades
‘ ! - Impacto de la capacitacion f
37 PROGRAMAS
3 16 |PROGRAMAS DE BIENESTAR ' '
. ~Programa dé bienestar social e i pacitacion y sequridad y salud en SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
¢l trabajo . RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL
- Plan de accién bienestar social e incentivos, capacitacion y seguridad y salud en
el trabajo . g
- Divulgacion de! plan de bienestar social e incentivos )
- Inscripcion 2 | 3 X
- Registro de asistencia
- Desarolo de |3 actividad -
! - Evaluacion
- Comunicacion oficial
- Informe de ejecucion .




ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACIQN Y DEPORTE
1° ACTUALIZACION (PERIODO 1 ENERO 2008 AL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
\
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

GRUPQ INTERNO DE RECURSOS HUMANOS

ALCALDLA BAYOR
O€ 8OGOTA O.C.
Seceetarha de
Cuttura, Recreacion
¥ Deporie

CODIFICACION

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

.

OESCRIPCION SERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

cr

PROCEDIMIENTO

730

PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL

- Profesiograma

- Plan de emergencia

- Programa

- Matriz de ausentismo o

» s

- Informe de salud ocupacional con base en los

- Calificacién de origen de! evento de primera oportunidad

- Investigacion de accidentes de trabajo

- Comunicacion oficial

- Publicacion en CULTUNET relacionada con la actividad a d il

- Inscripcion

- Acta de compromiso

- Registro de asistencia

- Evaluaci6n de la actividad

- Registro fotografico

- Reglamento de Higiene y Seguridad

- Informe de inspeccion ergonémica por puestos de trabajo

- Certificaciones =~

-Planos .

- Simulacro de evacuacién

- Panorama general de factores de riesgo

- Plan de accién

- Presentaciones

PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO)
HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA ANALIZANDO)
CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,
EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL ]
PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS‘
ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA LA
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
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CODIFICACION
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DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION SERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

cT

PROCEDIMIENTO

730

PROVISION DE EMPLEO PUBLICO

38

PRO)/ISION DE EMPLEQ DE CARACTER TEMPORAL

< Listado de inscritos

- Comunicacion oficial

- Aviso de convocatoria émpleo planta temporal

- Citacién a prueba escrita y entrevista

- Cronograma de fa convocatoria

- Protocolo de la convocatonia

- Resultado de prueba escrita y entrevista

- Listado de resuftados definitivo

- Listado de admitidos y no admitidos

SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE|
RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL

38

PROVISION DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

- Comunicacién oficial

- Declaratoria de firmeza de lista de elegibles (Resolucién)

- Anélisis de requisitos

- Acto administrativo (resolucién) de nombramiento

- Acta de posesion

- Soficitud de autorizacién ala Comisién Nacional de! Servicio Civil para provisién
de empleos de carrera administrativa en condiciones de provisionalidad o encargo

] RETENCI_ON EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL

SE PUEDE PROCEDER CON LA ELUMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DEf
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<
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z w Z DESCRIPCION SERIES ) PROCEDIMIENTO
g z 8 a6 jac)eri el | s
u w =3
& 17
o
38 3 |PROVISION DE EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION ) e
- Hoja de vida SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS OF]
RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL
, - Instrumento de evaluacién 2 3 x . . -
- Andlisis de requisitos
- Acto administrativo {resolucion) de nombramiento -

L o101 Gusexesas @

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
JE: Eliminacién

MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccion :

Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos

. \\
Directora de Gestién Corporativa

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
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<
Q w
& w [ DESCRIPCION SERIES -
=] & 73 AG | AC | CT | € | MT
] « 2
& @ ' '
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2 ACTAS .
2 97 |ACTAS DEL COMITE ANTITRAMITES Y DE GOBIERNO EN LINEA \
740 ) SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE SOBRE]
- Comunicacion oficial LAS DESICIONES TOMADAS POR EL COMITE, POR LO ANTERIOR UNA VEZ CUMPLIDOS|
) 2 8 X X LOS TIEMPOS DE RETENCION DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Acta de comité -
2 25 - |ACTAS DEL COMITE DE INFORMATICA Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION _
SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION IMPORTANTE SOBRE
. 740 - Acta de comité LAS DESICIONES TOMADAS POR EL COMITE, POR LO ANTERIOR UNA VEZ CUMPLIDOS|
: 2 s | «x X LOS TIEMPOS DE RETENCION DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Comunicacion oﬁcjal p
10 CONCEPTOS -
- - \ ~
10 4  |CONCEPTOS TECNICO INFORMATICOS
SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA ANALIZANDO EL CONTEIDO DE|
740 - Comunicacin oficial LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL]
. . § PARA INFORMACION INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA
N 2 3 AS| COMO TESTIMONIO DE LOS FUNCIONARIOS A TRAVES DE LA HISTORIA.
- Concepto técnico ’
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<
(] w
= w & DESCRIPCION SERIES
2 & @ ac {ac|cr| g | m
[} J
&l w o .
w w
o
2 INFORMES
2 2 INFORMES A OTROS ORGANISMOS
. SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA ANALIZANDO-EL CONTEIDO DE
40 - informe LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL
PARA INFORMACION INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA]
: ’ 2 3 ASICOMO TESTIMONIO DE LOS FUNCIONARIOS A TRAVES DE LA HISTORIA
- Documentos-anexos
- Comunicacion oficial
2 4 INFORMES DE GESTION .
SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA ANALIZANDO EL. CONTEIDO DE
nfo LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL
740 ‘ - nforme PARA INFORMACION INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA
' 2 3 ASI COMO TESTIMONIO DE LOS FUNCIONARIOS A TRAVES DE LA HISTORIA
) - Documentos anexos
- Comunicacitn oficial
33 PLANES .
- a3 2 PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO DE HADWARE Y SOFTWARE -
. AL CUMPLIR EL TIEMPO DE RETENCION SE ELIMINA LA DOCUMENTACION
- Plan 1 9 X

v,
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3 5 PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE APLICACIONES
-Plan - AL CUMPLIR EL TIEMPQ DE RETENCION SE ELIMINA LA DOCUMENTACION
- 1 9 X )
- Comunicacién Interna Enviada .
AY
740 33 7 - PLAN ESTRATEGICO DE SISTEMAS DE INFORMACION ,
- Acta de reunion UNA VEZ PASADO EL TIEMPO DE RETENCION SE DEBEN HACER UNA SELECCION
CUALITATIVA DE LOS PLANES, UNO POR PERIODO ADMNISTRATIVO
-Plan N .
- Registro de asistencia 1 9
| - Comunicaciones intemas enviadas y recibidas retacionada con ef plan
- Documentos anexos
33 2 PLAN INFOQRMATICO DE CONTINGENCIAS ! ' *
Pla 4 9 X {AL CUMPLIR EL TIEMPO DE RETENCION SE ELIMINA LA DOCUMENTACION
- n
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Coordinadora del grupo Interno de Recursos Fisicos

CONVENCIONES

CT: Conservacién Totat
E: Eliminacion

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion

Neaan

.Directora de Gestion Corporativa

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestién °
AC: Archivo Central
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