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ALCALDIA MAYOR . _ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
%. . -SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE’
ultura, Recreacion a
y Deporte
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA:DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE -
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO '
CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
< ]
7] w oz|lo ’
z w I >2041>%1
@ & ui SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e 228 |l erl e lurl s PROCEDIMIENTOS
Z w .
i ZR el |88
n <0 |0
o
100 2 ACTAS i .
100 6__|ACTAS DE COMITE DE DIRECCION SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
100 - Comunicacién oficial IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
100 - Registro de asistencia 2 8 X X LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y
100 - “1-Acta de comité 7 . PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS
100 - Documentos anexos AL ARCHIVO HISTORICO:
100 8 |ACTAS DE COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD ¥ CONTROL INTERNO SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION .
100 |- Comunicacién oficial IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
100 - - Acta de comité 2 8 X X LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y
100 -D tos anexos PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS
100 - Registro de asistencia AL ARCHIVO HISTORICO.
100 10_JACTAS DE LOS CONSEJOS DE AREAS ARTISTICAS DEL DISTRITO CAPITAL SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
. 100 - Comunicacitn oficial . IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
100 -D anexos 2°| 8 X X LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y
100 TAdade PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS
100 “Registo de AL ARCHIVO HISTORICO.
100 11_[ACTAS DE LOS CONSEJOS LOCALES DE CULTURA DEL DISTRITO CAPITAL SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION '
. 100 -C on oficial IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
100 -D anexos 2 8 X X LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y
100 ~Acta ds sesi N PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS
10 ~Registro de asistenia - AL ARCHIVO HISTORICO.
100 4 AUDITORIAS : :
100 1__|AUDITORIAS EXTERNAS . SON DE CONSERVACION TOTAL DADO QUE SU CONTENIDO
100 - Comunicacién oficial INFORMATIVO EVIDENCIA EL SEGUIMIENTO AL DESARROLLO DE LA
y 2 | 3 X X MISION DE LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS
100 - Informes de auditoria LOS TIEMPOS DE' RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO|
i : SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
100 3 |AUDITORIAS INTERNAS SON DE CONSERVACION TOTAL DADO QUE SU CONTENIDO
100 - Comunicacion oficial . INFORMATIVO EVIDENCIA EL. SEGUIMIENTO AL DESARROLLO DE LA
100 - Plan de auditoria 2 3 X X MISION DE LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS
100 - Papeles de trabajo , . LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL
100 - Informes de auditoria ARCHIVO H|STORICO'
100 21 INFORMES \ 5
100 1___|INFORMES A ENTES DE CONTROL Y VIGILANCIA PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
100  Informe ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
100 | . ~Documentos anexos . REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
2 8 x |LOS DOCUMENTOS DE' LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL ¥ PATRIMONIO
100 ' - Comunicaci6n oficial . 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.
~ . .
— .
CONVENCIONES - ’

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién .

MT: Medio Tecnol6gico

S: Seleccién -

drsos Fisicos

[

Péagina 1 de 2

Directora de Gestion Corporativa



ALCALDIA MAYOR

N

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

%ﬁ%%~ SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE o . L
Cultura, Recreacion .
y Deporte
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ' >
UNIDAD ADMINISTRATIVA:.  DESPACHO ’ h
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO ' : :
' CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
3 .
: ¥ v : oz |23
u ‘é’ w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z f—z z P PROCEDIMIENTOS
Z w 2 : Shi{sE|cT MT
i » - g W | aew
- & 2 <0 [ <0
B 100 3 [INFORMES DE EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
100 - Comunicacién oficial IMPORTANTE SOBRE EL DESARROLLO, DEL SISTEMA CONTROL
100 T Informe 2 8 X X INTERNO DE (A SECRETARIA POR LO ANTERIOR, UNA VEZ
5 - CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A
100 R - Papeles de trabajo OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
100 4 |INFORMES DE GESTION i |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
100 - Comunicacion oficial . - |ARCHIVO  HISTORICO SE. DEBE REALIZAR UNA SELECCION
100 - Informe de gestion REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
i 2 3 i LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA,.-EVIDENCIANDO EN ELLOS
. B INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
100 - Papeles de trabajo DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. LA DOCUMENTACION NO
‘ . SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA. :
100 8. |INFORMES DE SEGUIMIENTO A LA GESTION SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
100 - Comunicacion oficial IMPORTANTE SOBRE EL DESARROLLO DEL SISTEMA CONTROL
100 - Informe de evaluaci6n de gestion por dependencia 2 8 X X- INTERNO "DE LA SECRETARIA POR. LO ANTERIOR, UNA VEZ
- ; CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A|
100 - Papeles de trabajo o OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO"
Igg L INICIATIVAS EN ?quTURA’ RECREACION Y DEPORTE : UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA
» - Comunicacién oficia 2 | 3 | x MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL
100  Iniciativa , : . ARCHIVO HISTORICO
100 33 PLANES .
100, 1 [PLAN ANUAL DE GESTION SE CONSERVAN TOTALMENTE ROR CONTENER (NFORMACION
100 - Comunicacién oficial 2 3 x " IMPORTANTE SOBRE EL DESARROLLO DE LA GESTION OE LA
SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS
100 - Planes . DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
100 37 PROGRAMAS :
100 ‘| 6 |PROGRAMA DE FOMENTO A LA CULTURA DEL CONTROL SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS DE
100 - Programa de fomento a la cultura del contro! 2 '3 X LA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE.
100 ~Informe - POR LO ANTERIOR, UNA" VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
100 ~Comunicacion oficial RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccion :

.

@ M Comeses— -

rupo Interno de Recursos Fisicos
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE -

Secretaria de
Cuiltura, Recreacion
y Deporte
. ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
[ UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO ’ ’
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO -
CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
. = .
(8] w LN . O “
a w @ o - : 2319 3 - .
o z tg SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES I |EE | er MT PROCEDIMIENTOS
Z w o ’ \ o |0z .
. 7] . uw e
i @ <0 (%8 . ;
(=) v
105 8 CIRCULARES INTERNAS 2 28 [:Xx SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
105 - Circular - |IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS Y SOCIALIZADAS POR
ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ
. ) CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN . SER
. © |TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO. :
105 | 2 INFORMES , , = =
105 2 _ |INFORMES A OTROS ORGANISMOS _ ’ 2| 3 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
105 . - Comunicacién oficial . . y ‘ ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA  SELECCION
105 ~Informe 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.
105 . 4 _ {INFORMES DE GESTION 2 .3 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
105 : - Comunicacién oficial . ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
b - 105 Informe 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. LA DOCUMENTACION NO
SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
t
. .
. .
N -
CONVENCIONES N
CT: Conservacion Total )
- E: Eliminacion -
MT: Medio Tecnoldgico erno de'ReCursos Fisicos ’

S: Seleccion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ' .

ALCALDIA MAYOR . Pégina 2de4
%mﬁ- : SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE :
Cuitura, Recreacion . . . N
y Deporte ) ) .
. . . N
~ ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE d
UNIDAD ADM!NISTRAT'VAZ DESPACHO
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO-
CODIGO . RETENCION [ DISPOSICION FINAL
< ) , :
- g w . ) oz |od '
’ i wo & SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 29 (28 PROCEDIMIENTOS :
o 4 J s IE|Z
A = w 2 - . ShISE|CT|E |MT| S N .
| i o |3 cu & - - .
- & I <0 (<0 R . ‘
=) - \ S~
. 105 7. |INFORMES DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS - 2 3 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
105 ~Informe . ! 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. . :
. ) ) )
105 24 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL 2 3 X SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
105 - Planilla de registro y control - |TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL
- ARCHIVO CENTRAL o
105 32 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS i 2 3 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
105 ~ Peticion - i ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
105 .. Queia - : REPRESENTATIVA ANALIZANDG CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
105 “Reclamg . LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
105 Sucerencia - INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
0 . C—Q—omumwdén Y , DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
. ACTUACIONES OE 'SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
- DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA. - .
+
105 35 PROCESOS DISCIPLINARIOS : | 2 3 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
105 . - Adta de reparto ) i 1 ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
105 T Acta visita administrativa y REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
F LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
:gg - :ﬁ:g :gx;m‘gsu::g:ﬂ-@w"m" : SR INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
T T conc—-——-—~3e Sond toourso de spelaion DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS|
- - ! o = - i ACTUACIONES DE $US FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
105 - Auto concediendo recurso de queja - - DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
105 - Auto corriendo traslado para alegar de conclusion .
. - 105 1 - Auto de acumulagion’ i : . .
105 - Auto de archivo . i .
105 - Auto declarando desierto recurso o . ' .
105 - Auto declarando desierto recurso de queja . °
N
- +
CONVENCIONES J . . ' . '
CT: Conservacién Total - . .
E: Eliminacion : _ . )’ %\)m .
MT: Medio Tecnol6gico ' v ordinadora del Grupo Interno de Recursos Fisi . : Directora de Gestién Corporativa

S: Seleccibn \



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

" ALCALDIA MAYOR Pagina 3 de 4

e BocoTA b, - SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE .
Cultura, Recreacion . ! . :
y Deporte ' '
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE . R
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO : . ’
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO e
CODIGO ] o ' RETENCION | DISPOSICION FINAL ., .
< ' .
g : E ozlod ) - -
g ';'E" w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES % g % é et e |wmrd s PROCEDIMIENTOS
> ] 2 . Qa1 =z
w (2] =1 . €W | & ui :
& an <0 |0
a. . -
105 - Auto de incorporacion
105 - Auto de indagacion preliminar implicado
105 - Auto de nulidad
105 - Auto de remisién pot comp i . ) -
105 - Auto de remisién por comp ia a otro operador intemo
. . 105 - Auto de remisién por competencia poder preferente
105 - Auto desatando la apelacién . : : ) . . .
. 105 - Auto nombramiento defensor : ) . .
. 105 - Auto obedézcase y cumplase . - | /
: 105 - Auto que rechaza la revocatoria directa ! . ’
105 ) - Auto rechazando el recurso queja extemporaneo e
. 105 - Auto rechazando recurso de apelacion extemporéneo
i 108 - Auto rechazando recurso de apelacion improcedente
. 105 i - Auto rechazando recurso de reposicion extemporaneo
105 . - Auto variacién pliego de cargos . R
105 - Citacién testigo . : ’ .
105 - Escrito alegatos de conclusién _ - . N
108 - Escrito de descargos : . . '
105 - Fallo primera instancia
105 - Notificacién edicto ’
105 - Notificacién personal
105 - Notificacion personal a no apelante ’
-7 105 - Pliego de cargos . .
105§ ~ | - | - Poder - - ) : . -
105 | - Queja : . . . . ' ’
105 - Ratificacién y ampliacion de Ia queja )
105 - Recurso de apelacion del quejoso . . - N
105 - Recurso.de queja | 1 i .
105 - Solicitud de documentos
105 - | - Solicitud de revocatoria directa
105 - Testimonio
105 - version libre
>
~ ' : \
w ~ ' ‘ - ' '

CONVENCIONES . ' . ) - : . . /\/'//
. CT: Conservacién Total - : : . v ’ : o ' (
E: Eliminacién . - _ ] .
MT: Medio Tecnolégico b . Coordinadora de! Grupo Mt&rno de Recursos Fisicos : Directora de Gesti6én Corporativa

S: Seleccion . ' .
: 1



. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ‘ ‘ o N
ALCALDIA MAYOR ) ) - - . Péagina 4 de 4
%%4 : » SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA,; RECREACION Y DEPORTE . )
Cultura, Recreacion : o .
y Deporte . . ) - : -
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION -Y DEPORTE ’ . . .

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO ) .
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO

CODIGO RETENCION [ DISPOSICION FINAL
< b .
o w ozl|loz ’
u 'é’ 5 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES %g % g erl e lmrl s ] B . PROCEDIMIENTOS B
= w 2 : Sonl|loz - :
w 7] S W |&d .
a @ €40 |«q0
a . - .
105 - Auto apertura indagacién preliminar averiguacién .
. 105 ~ | - Auto declarando precluido el recurso queja_ *
105 /| - Auto decreta pruebas descargos ’
105 - Auto decreta pruebas en indagacion
: 105 - Auto decreta pruebas en investigacién
' 105 - Auto negando pruebas después de descargos
105 - Auto prérroga término investigacion . ,
105 - Auto que inhadmite la revocatoria directa ] N
105 - Auto rechazando recurso de reposicién improcedente . . . 1"
105 - Auto resolviendo recurso de reposicion )
105 - Citacion quejoso ratificacién y amptiacién \
105 - Comunicacién oficia!
105 - Comunicacién interna enviada " \
105 . \ | - Constancia de ejecutoria
105 - Constancia de entrega de libros
105 - Pruebas anexas .
106 - Recurso de reposicion y en subsidio apelacion P
105 - Audiencia y fallo proceso verbal
105 - - Auto citacién audiencia -
105 : - Auto nombramiento defensor de oficio
105 - Naotificacion edicto verbal
105 - {-Pruebas . M . - o
105 41 RESOLUCIONES . 2 - 28 X . X - SON DOCUMENQTS DISPOSITIVOS QUE SE CONSERVAN TOTALMENTE
105 - Resolucién B POR CONTENER INFORMACION DECISIONES TOMADAS POR (A
i - Comuncec O IR s b h e X e S e
0 - - . DE RETENCI
}gg - - g"”s'a""’fa de notificacion personal . : SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- Constancia de notificacion por edicto - .

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion .
MT: Medio Tecnolbgico

S: Seleccion

[ Directora de Gestion Corporaiiva




ALCAL;A waYoR : ' ' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL . : _ -~
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE , Pagina 1 de 5

' DE BOGOTA D.C.

Secretaria de .
Cuitura, Recreacion - . . .
y Deporte o S . .
\ ) R ’ . ) )
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTUﬁA, RECREACION Y DEPORTE ’

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO . o~

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA
CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
< . 1
(%) .
- E ek - 95|23 .
8 z u SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EEIEE (crl e |ml s PROCEDIMIENTOS -
z | 4|8 : gol8z .
& ] ] . <0 | <0
o .
110 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES )
~ 110 1 ACCIONES DE GRUPO 5 15 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
110 - Accion de grupo . - ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR . UNA’ SELECCION
110 - Comunicacién oficial (Notificacion de fa accion de Grupo) . . ] . REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
110 - Comunicacién oficial (Solicitud informacién relevante) i - LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
1100 - Comunicacion oficial (Respuesta) INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
110 “Fallo o sentencia 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. -
110 2 ACCIONES DE TUTELA 5 15 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL] o
110 | - Comunicacion oficial (Notificacion de la accién de tutela) ' ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
B 110 --Comunicacion oficial (Respuesta) ) REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
110 ~Sentencia de la accin de tutela LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
110 - Recurso de Apelacion INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
110 _ Sentencia en sequnda instancia DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS
10 Tramite revision de tutela ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA ’
. DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
110 3 ACCIONES POPULARES 5 15 X {PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
110 - Comunicaci6n oficial (Notificacion de la accién de la Accién Popular) ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
110 - Auto admisoric - REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
110 _Comunicacion oficial (Respues,a) LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
110- - Poder INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
110 _Fallo 0 sentencia 3 DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA,‘ ASI COMO TESTIMONIO DE LAS
10 ~Recurso de Apelagion ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
n ~ - DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
- 110 - Sentencia en segunda instancia

N

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Tecnolbdgico

S: Seleccion

y
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ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTA D.C.

Secretarta de
Cultura, Recreacion
y Deporte

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE - .

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
DESPACHO

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA .
coDIGO___* . RETENCION | DISPOSICION FINAL
< R
g | | ‘ ros oot 25|23 ,
w 2l SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 20|28 PROCEDIMIENTOS
Q- x 7] IEiZE|cT| E [ MT| S . .
b4 w a ' oo [Cz
w » S ewled
& » <0 <0 ~
o
110 2 ACTAS - }
110 5 |ACTAS DE COMITE BE CONCILIACION 2 s | x X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
110 - Comunicacién oficial - IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
110 ~Registro de asistencia LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y
110 ~Acta de comitd PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS
110 - Documentos anexos N AL ARCHIVO HISTORICO: X
110 5 AUTORIZACIONES A ENTIDADES ADSCRITAS PARA CELEBRAR CONTRATOS DE APOYO'Y 5 15 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
CONVENIOS DE ASOCIACION * |ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
110 - Comunicacién oficial . REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
0 ~Proyecto de coniralo 0 Gonvenio_ LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
0 Concepto INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
0 —rtoaacon 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.
110 10 CONCEPTOS . B
10 1 |CONCEPTOS JURIDICOS 2 3 "1 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
110 - Comunicacién oficial ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
110 ~Acta de reunion - REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE|:
0 T~ Registo do asistencia LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
m _ﬁ—COncep‘o i 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.
.
110 2 __|CONCEPTOS SOBRE INICIATIVAS REGULATORIAS 2 3 < X _|PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
110 = Comunicacion oficial ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
110 . ~ niciativa regulatoria REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL. CONTENIDO DE
110 Documenios anexos - Los oocugENTos DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
- - *|INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
Eg _gg::ﬁ{::"ﬂ"ﬂm Técnico DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS
ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA.
10 - Informe .
110 11 CONCILIACIONES =
110 3 [CONCILIACIONES PREJUDICIALES 5 | 15 X _|PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
110 ~Comunicacién oficial ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
110 ~Acta de comits REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
0 “Poder . LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA EVIDENCIANDO EN ELLOS
TP sA AR ARTAT AT A § A RATAIATIA IICTITI AR 1AL 7 AT s AN

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Tecnolégico

S: Seleccion
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ALCALDIA MAYOR
-DE BOGOTA D.C.

. Secretaria de o
Cultura, Recreacion
y Deporte

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

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

'

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

g

CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
4 : ] }
3] .
z |w | & FBEE
a =z u SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES £ | = é cr | MT PROCEDIMIENTOS
= w R - : lom|oE !
w w | 3 EW | &
i [z} <0 |0
Q - B ~
110 - Acta d | 'o E intdic I TNFURNALUTOUN VITAC TARA TA WIENOURTA 'II‘{D TITUCTONAL T PATIIVIONTD
110 N Cemﬁ;z%r;c:!f:or::or:ii;;gg?n rejudicial DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS

. prel ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
- - .

110 2 INFORMES . B T
110 -5 |INFORMES A OTROS ORGANISMOS 2 3 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
110 - Comunicacién oficial ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
110 - - informe 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.

o

CONVENCIONES -

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolégicb

S: Seleccidn
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretariade
Cultura, Recreacion
y Deporte

EN.TIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULfURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: :
OFICINA PRODUCTORA:

' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 4 de 5

‘ SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

N

DESPACHO
. OFICINA ASESORA DE JURIDICA

' RETENCION [ DISPOSICION FINAL
x g
g w : oz l|oZ .
g % & SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES %g % § PROCEDIMIENTOS
4 ui ! . : S|SB |[CT| EMT : !
w 7] S W | & .
e n - <0 | <0 \
o
110 36 PROCESOS JUDICIALES : - . j -
110 PROCESOS CIVILES 5 15 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
110 ~ Comunicacion oficial ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
110 T~ Auto admisorio de la demanda - REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
110 -~ Demanda LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
. 110 ~Mandamiento de pago INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS
110 -Poder ______ ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
110 - Congiliacién judicial DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
110 - Acta de conciliacién
110 - Fotocopia de pruebas efectuadas
110 - Alegatos de conclusién
110 - Fallo primera instancia
i10 - Recurso de -apelacion -
110 - Fallo de segunda instancia : . )
110 PROCESOS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO 5" 15 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
110 - Comunicacion oficial B ARCHIVO . HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
110 ~Auto admisorio de la demanda * |REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
110 - Demanda |LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
110 ~Poder INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
——— DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS ™~
- 110 - Conciliacion judicial ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
110 - Acta de conciliacién " |DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
110 - Fotocopia de Pruebas efectuadas *
110 - Alegatos de conclusion *
110 - Fallo primera instancia
110 - Recurso de apelacion
110 - Fallo de segunda instancia
110 - Resolucién N
110 - Auto admisorio de la demanda
110 - Fallo primera instancia -
110 - Recurso de apelacion
110 - Fallo de segunda instancia \
110 - Demanda i

CONVENCIONES

CT: Conservacioén Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccion

W Coordinadora del

rupo Interno §e R&érsos Fisicos

o
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
?E—si‘%~ SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Cultura, Recreacion
-y Deporte
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRFTARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA
RETENCION | DISPOSICION FINAL -
< .
15 E . : oz |od -
. g LE *  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 29123 PROCEDIMIENTOS
=z w 2 . . ] Shl|5E. .
w (7] 35 . W oy
& ] . <0 | <8
Qa [
110 - Pacto de cuniplimiento
110 - Auto de pacto de cumplimiento *
110 ‘| - Fotocopia de pruebas efectuadas
110 - Alegatos de conclusién
110 PROCESOS LABORALES  ~ 15 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
110 - Comunicacién oficial ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REAUZAR UNA SELECCION
110 _ Auto admisorio de la d da - - IREPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
110 _ Demanda LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
110 ~Poder INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
e DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
110 - Congiliacion judicial ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
110 - Acta de coniliacion DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA. |
110 .| - Fotocopia de pruebas efectuadas . -,
110 °| - Alegatos de conclusién - ~
110 - Fallo primera instancia . -
110 - Recurso de apelacion -
110 - Fallo de segunda instancia i L. - .
110 PROCESOS PENALES 15 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
110 - Demanda de constitucion en parte civil "|ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR. UNA “SELECCION
110 “Poder REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
Py : LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
: :g - S;Eu::sﬁr::rgﬁ;ftlancia INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
- = QOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, AS| COMO TESTIMONIO DE LAS
110 - Recurso de apelacion___ ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
" 110 - Fallo de segunda instancia : DOCUMENTAGION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
\
7
€ 2
» B ’
CONVENCIONES ’

CT: Conservacién Total
E: Eliminacion

MT: Medio Tecnoldgico
S: Selecciéon

T : L{Coor inadora del Grupoi

fiterno de Recursos Fnsmos
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D,C.
Secretaria de
Cultura, Recreacion
y Deporte

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE - :

ENTIDAD PRODUCTORA:
- UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA ‘
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATOS 2
CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL i

<
e g . oz {od | ) :
o £ | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 291z é ot T PROCEDIMIENTOS
& | & |3 2 (25
& @ <0 | <0
o ’
111 13 CONTRATOS ) - .
111 . 1 CONTRATO DE APOYO . . 5 15 X SON DE CONSERVACION TOTAL DADO QUE SU CONTENIDO
111 . - Comunicacion oficial : INFORMATIVO EVIDENCIA EL DESARROLLO DE LA MISION DE LA

i i ibili ~ SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS
m :g::%%%m—%ﬂ C[;'P DE RETENCION DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.

! 11 - Autorizacion de la Junta Directiva al representante legal o ente competente para la firma det
contrato . .
i - Estatutds de la entidad sin &nimo de lucro
m - Fotocopia de cédula de ciudadania del representante tegal
111 - Certificaciones de experiencia R
1 - Reqistro de informacion tributaria RIT
k| - Formulario de registro dnico tributario RUT
11 - Certificado de aportes parafiscales
111 - Balance General
111 - Declaracion de Renta : ‘
m - Certificacién de no encontrarse dentro de!-Boletin de Responsabilidades Fiscales de la Contraloria \
General de la Repubtica . [
114 - Certificacién de la Procuraduria General de la Nacion del representante legal
111 - Subsanacion de documentos
’ 11 - Evaluacion ' R
111 - Acta de Concertacion
11 - Ajustes al proyecto . .
114 - Resolucién : :
Kkl - Anexo de andlisis de idoneidad y pertinencia de !a suscripcion del contrato
M - Soficitud para tramite contractual
. 1M ' - Contrato -

1 - Certificado de Reqistro Presupuestal CRP. . .
m - Comunicacion oficial - ! .
11 -Poliza_ - ) : N
111 - Aprobacién de la pbliza . . -
111 v ’ - Comunicacién oficial .
1 - Recibo de publicacion del.contrato _ N -

A

CONVENCIONES

CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccion

Pégina 1 de 16 .

Directora de Gesti6n Corporativa_



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ) .
Pagina 2 de 16

ALCALDI{A MAYOR

26 HOGOTA Dt . 'SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y Umvomqm . ‘
Cultura, mmo_‘mmn_o: ) . .
y Omnonm : - v
) ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA O_m,_,m_._.>r DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE N . ) . B . ) ,

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA
. - OFICINAPRODUCTORA:  GRUPO INTERNO DE CONTRATOS

CODIGO T, . RETENCION | DISPOSICION FINAL oL
< . ) .
2 2 . ozlo=Z
z M w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES W m W m crl e lmrl s PROCEDIMIENTOS
4 rr @ - : coloz
w (7] S ~ W | ow . -
& 7 . <©|=o .
w ) .
111 - Acta de Inicio - -
111 ] - Informe de ejecucion - .
11 - Informe de supervision . ) : .
11 : - Acta de reunién : A T : .
1 - Certificacion de cumplimiento para tramite de pago - ] . . :
n - Factura R ! .
i1 . - Orden de paqo . : . - . LT
11 - Modificacionén al contrato ! ’ o :
ur ¢ - Comunicacién oficial ’
11 - Acta de liguidacién - . : : :
111 2 |CONTRATO DE ARRENDAMIENTO 5 15 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
T 111 - Justificacion ) : ) ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR  UNA SELECCION|
- 111 - Carta de intencién del arrendamiento . X . REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE ;

11 - _ Propuesta econdmica N . LOS- DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS|
- " P - - CONTENIDO VITAL -PARA LA MEMORIA DOCUMENTAL DE LA

H““ SECRETARIA, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS
111 - Certificado de existencia y representacién leqal ] mmnmno_nm__‘%” %www MM» <mmwomm_.ﬂ“z_.“r_ww.,0x_> LA DOCUMENTACION NO
111 - - | - Certificacién de no encontrarse dentro del Boletin de Responsabilidades Fiscales de la nozqm_o:m - UEDE SE
General de |a Republica . .
. 111 - Certificado de aportes parafiscales i ) . . . ’ -
11 - Solicitud de tr&mite contractual .
111 ) -Contrato ]
ik - Certificado de Registro Presupuestal - CRP
. 11 [ - Comunicacién oficial
1 : - Péliza N '
m : >.macmo_o= am poliza : : i .
111 .
111 - il icacién del contrato ,
111 - Informe de ejecucion ) b : .
111 - Informe de supervision - K . ! -
. 1 - Acta de reunion . . : ~ ’
111 - Certificacion de cumplimiento para tramite de pago
. t

CONVENCIONES

CT: Conservacion Tota!
E: Eliminacién .
MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccion

s Directora de Gestiéon Corporativa



: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL / : , >
ALCALDIA MAYOR . . ! Pagina 3 de 16
DE 80GOTA DC. ) SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ' : .
Cultura, Recreacién ' i .
y Deporte
rd

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE - . . . . .

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA . R . St -

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATOS : : - ) Ce -

N ~
CODIGO RETENCION [ DISPOSICION FINAL -
< ' o .
o : w oz |oZ
w Y 5 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z29 |2 é PROCEDIMIENTOS
a o ’ - EElT=|CT| E|[MT]| S '
= w a2 sonloz
w @ > CWXo .
o | @ <0 |[<0O
a
111 - Factura
111 - Orden de pago !
111 - Modificacién del contrato. . ’ .
11 | - Comunicacién oficial . . N
111 | - Acta de liquidacién ) ) ) - - ;
111 4 |CONTRATO DE COMPRAVENTA : 5 15 X [PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
111 - Invitacion a cotizar para estudio de mercado ARCHIVO  HISTORICO SE DEBE' REALIZAR UNA SELECCION
111 - Cuadro comparativo para establecer preaos de mercado _ REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
D CONTENIDO' VITAL PARA. LA  MEMORIA DOGUMENTAL DE LA
CONTEN! E
‘ :}: - Eg‘:'&g;ggﬁ?gi—agsgzmdad y mercado .C.0. ‘ ) SECRETARIA, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS
- n — - FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA,
. R S L - Proyecto de pliego de condiciones - |LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
111 * | - Comunicacion oficial . . -
’ 111 - Acta de aprobacion al pliego de condiciones defi n|t|vo RN ~

11 - Resolucién R
111 - Pliego de condiciones :
111 --Adenda . . ~ - : ’
111 1~ {-Actadeciere . :
111 - Propuesta - -
111 - - Andlisis de requ1snos habmtantes M
111 - Informe de requisitos habilitantes
111 40 - Acta de reunién del Comité de Evaluacion
111 - Acta de apertura de la oferta econdémica
111 - Informe de realizacion de subasta inversa

11 - Acta de recomendacion de adjudicacion N

‘ 111 - Solicitud de tramite contractual ‘ . ' .
111 - Contrato - .
111 ) - Certificado de Registro Presupuestal - CRP- ] . ’
11 - - Péliza - ' - ) . -
111 __| - Aprobacién de la pdliza
111 i - Recibo de publicacion del contrato - . .
111 - Acta de Inicio* . - ' e
N
[l . . . .
CONVENCIONES .

CT: Conservacién Total
" E: Eliminacion

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion ' R . .
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR o ' 2 . Pagina 4 de 16
%ﬁf' SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Cultura, Recreacién v . ,
y Deporte . N
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA OISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ) ] . .

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA R
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPOQ INTERNO DE CONTRATOS - .

CODIGO ’ . N . . RETENCION [ DISPOSICION FINAL |
f < - ‘ .

2 H o - ) oz lo3 ’
g g u SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES £ g £ é erl e 1 wrl s PROCEDIMIENTOS
2z w o onlO= -
w [7] 3 @i &y ’
&I ) - @ <O (€0 .
<] .
111 i - Informe de actividades del contratista . . . .
111 . - Informe de supervision . . -
111 . - Acta de reunién . . -
111 - Certificacién de cumplimiento para tramite de pago ’ - ’
111 : - Factura ) : . N .

111 T - Orden de pago - -
11 - Modificacién al contrato
111 - Acta de liquidacion ) -
111 3 CONTRATO DE COMODATO . - . 5 15 X [|PARA .CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
111 - Justificacion - ) . - o] ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
111 - Carta de intencion - REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE Y,
111_- - Certificado de existencia y representacion legal de 1a entidad sin animo de lucro . . |LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
o - Acta de nombraients de representante fega ' - SECRETARIA ASI COMO TESTWONO DE LAS ACTUACIONES DE SUS

- : 111 - Fotocopia de cé'dula de ciudadania del representante legal : i . FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. . . .
} : } . Q‘éﬁ‘n‘;ej:’izgzgf}éelgr:;?;;zn;i;‘;g:' v (A DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA. :
11 - Resolucién - ) )
111 - Certificacion de no encontrarse dentro del Boletin de Responsabilidades F|scales ’
de la Contraloria General de la Republxca . ’ .

111 - Certificado de aportes parafiscales : . '
111 - Relfacién de bienes objeto de Comodato ' -
111 - Solicitud de tramite contractual i
i - Contrato N
111 - Comunicacion oficial N .
111 - Pdliza . - . -
111 - Aprobacidn de |a péliza - . . - . i .
111 . 5 CONTRATO DE CONSULTORIA ] ) 5 15 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
111 - Invitacién a cotizar . ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
111 - Cotizacion . . REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
111 . - Cuadro comparstivo para establecer precios de mercado 1~ . ) ' 'é%iTSS%éMEC‘;‘:f giRkA &UESE:\% R5V'D§ggbwgfg_AfN DEELLOL/S\
111 - Estudio de conveniencia oportunidad y mercado E.C.O. . f g
" Gomunicacien ol - SECRETARIA, AS1 COMO TESTHONIO OF LAS ACTUACIONES DE SUS

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccidon

CONVENCIONES _ - (\/W
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. ) : TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ’ . o

ALCALDIA MAYOR B : .~ Pagina 5de 16

DE BOGOTA D.C. : : SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Secretaria de

Cultura, Recreacion

y Deporte

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO INTERNO DE CONTRATOS

CODIGO h RETENCION | DISPOSICION FINAL . ’ \
5 . : - N
9 w ) - , oz lod : '
2 w [ ; 2528
u 4 w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ZE T A PROCEDIMIENTOS
g ] 2 shl|GE CT || E {MT]| S
w " ) W oy :
a. @ <O | <0
. Q i :
Y - Pliego de condiciones - i v LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA
. 11 - Resolucion . . {
111 - Adenda : : ' ' '
S 111 - Notificacion resolucion N
111 - Escrito sobre recurso de reposicion
111 - Invitacion a presentar propuesta -
N 111 - Lista corta o lista mulnusos del concurso de mentos . . .
111 - Acta de cierre . i ’ \
111 : - Oferta - . | - . . ’ .
111 - Informe de evaluacion de la propuesta .
111 - Informe de verificacion de |a propuesta
111 . - Acta de recomendacion de adjudicacion i 4
111 - Acta de audiencia publica - : ‘
, B A1 . - - Solicitud de tramite contractual .
111 : . - Certificado de Dlspomblhdad Presupuestal - CDP -
111 - Contrato B
111 - - Certificado de Remstro Presupuestal - CRP - _ .
\ 111 ] - - Péliza g . " ] . | . R
111 - Aprobacién de la pohza ’ . . ’ 8 : 3
111 ) - Recibo de publicacién de! contrato : ’
111 - Acta de Inicio
111 - Informe de ejecucién .
111 - Informe de supervision . ~ .
i1 - Acta de reunién . ' :
: 111 - Certificacion de cumplimiento para tramlte de pago
- 111 i - Factura
111 - | - Orden de pago . .
111 ] - Modificacién al contrato § ] . )
111 - Acta de liquidacién ’ . ]
o
, ‘
CONVENCIONES ‘
CT: Conservacion Total . :
E: Eliminacion . : , ' . .
MT: Medio Tetnologico o e . ‘Coordinadora del Grupo lfitern6 de Récufso¥ Fisicos . ' Directora de Gestién Corporativa

"'8S: Seleccion
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e - « TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o Bocord oo | : -» SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Secretariade
Cultura, Recreacion
y Deporte

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: - OFICINA ASESORA DE JURIDICA : ’ '
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO INTERNO DE CONTRATOS . » -

CODIGO . : RETENCION [ DISPOSICION FINAL
. - ’ ;
g w \ oz |od - R
.| w & : 201281 g -
a 4 w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T |EE et € wtl s PROCEDIMIENTOS R
z w a . Snloz . .
w 7] S - W | ow =
-~ & @ ) Lo <0

a - . : 3
i1 10 |CONTRATO INTERADMINISTRATIVO 5 15 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
111 ~ Justificacion - } . ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA  SELECCION

C ~fanas e infonciin e pertcipar en elproyedto | LoS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS

P L , . N
::: - " g - i;teuxc(l)lo‘::m(;%nvemenua oportunidad y mercado E.C.O. N - CONTENIDQ VITAL PARA LA MEMORIA DOCUMENTAL DE LA[|
111 ~ Comunicacion oficial ‘ - SECRETARIA, ASI COMO TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS
e ~ Invitacion a presentar propuesta FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA.
= - . LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
111 . - Propuesta o
111 - Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal
111 - - Acta de posesion del representante legal N . .
111 - Acta de nombramiento de representante qual
111 - Registro Unico Tributario - RUT . '
111 - Norma de creacion de la entidad publica s
111 . - Resolucion de delegacion -
111 - Certificaciones de experiencia e
111 - Justificacién de la contratacion directa
111 ) - Certificado de aportes parafiscales
111 i - Soficitud de tramite contractual .
111 - Centificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP . i )
111 - Contrato . o ’ v . ’
111 ) - | - Certificado de Registro Presupuestal - CRP - . . t ‘
111 - Péliza . . .
111 - Aprobacion de la péliza : - ] ' .
111 - Acta de Inicio : ‘ : - ) : ’
11 - Recibo de publicacion del contrato .
111 - Informe de ejecucion .
111 : - Informe de supervisién
111 - Acta de reunion - )
o 111 - Certificacion de cumplimiento para tramite de pago 4
111 - Cuenta de cobro o factura ] :
111 - Orden de pago )
i1 - Modificacién al contrato : . _
111 - Acta de liquidacién ;
1 N
i
~ \‘

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total ' .
T, Voo To o - %@mm - " on
MT: Medio Tecnoldgico . ' inatora rupo Tnterno S¥isicos . . Directora de Gestién Corporativa

S: Seleccifén



’

e . - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL » - pacina 7 de 16
e ‘ - SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE _ oo gina 7.de

: Secretarlade )
Cultura, Recreacion -
y Deporte , ' - . .

ENTIDAD PRODUCTORA: - SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE . : . ' . f
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA -
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO INTERNO DE CONTRATOS ) — ‘ . '

CODIGO ) RETENCION | DISPOSICION FINAL ‘.
N < ) ’
Q w - ' : oz|oZ
g w 4 20|28
a T u SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Ze [Z€ el e lwrl s PROCEDIMIENTOS
z w m : own |0z - -
w [} > W | o
& . : » <O | <0
a . .
111 6 |CONTRATO DE OBRA PUBLICA 5 15 X [PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
’ 111 : - Invitacién a cotizar . ARCHIVO HISTORICO SE. DEBE REALIZAR UNA SELECCION
' 111° _ Cotizaciones ] REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
111 ] - Cuadro comparativo para establecer precios de mercado (L:%?wgr\?x(x:)léME\%gf giRkA &UE;E:A%RIE\WDDE&?:;:;\‘&%AEN DELL(I:.E
::: :i:;:g': g‘z;‘;’:;e;:g‘::‘;’rpc‘i’gf‘"'da‘.’ y mercado E.C.O. i . |SECRETARIA, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS
L] T Comunicacion oficial . -[FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA.
111 TARSXO tenico . . . LA DOCUMENTACION NO SELECCIQNADA PUEDE SER ELIMINADA.
, 111 . - Proyecto de pliego de condiciones ) <
’ 111 - Comunicacién oficial . . : ’ .
111 - Comunicacion oficial ~ . ' -
111 . - Acta de audiencia analisis, estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos :
{previsibles - )
111 - Resolucién : -
111 - Manifestacién de interés en participar en Mipymes
R 111 - Acta de aprobacién al pliego de condiciones definitivo
111§ - Pliego de condiciones
111 - Solicitud publicacion aviso en prensa.
111 - Aviso de prensa .
111 - Comunicacién oficial » - .
111 . - Adenda )
111 - Compromiso de confidencialidad
. 111 - Propuesta - . >
111 - Acta de cierre de constancia de ofertas recibidas al proceso ~
11 - Informe de Analisis de requisitos habilitantes
111 - Informe de evaluacién - .
111 - Acta de reunion *
111 - Comunicacién oficial
i1 : - Comunicacion oficial
111 - Acta de recomendacion de adjudicacién i - ) -
111 - Acta de audiencia publica i h
111 - Acto Administrativo
. . \
~

O

N /
CONVENCIONES ~ ' ) ' . S f“/)//
CT: Conservacién Total - N\ . o //
E: Eliminacién . : W : : :
MT: Medio Tecnoldgico . A Codrdinadora del o Interno de ursos Fisicos : ) Directora de Gestién Corporativa

S: Seleccion



: ‘ . o . TABLADE RETENCION DOCUMENTAL
DE BOGOTA B.C. ) : . SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Secretariade
Cultura, Recreacion s . . .
y Deporte . . . - ’ .

~. ) Pagina 8 de 16

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO INTERNO DE CONTRATOS ~
CODIGO N . . RETENCION | DISPOSICION FINAL
s . . . ° ’
2 lu |t - 25|93 A
a T . 5 SERIES, S‘UBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FE|EE cT E MT s ) PROCEDIMIENTOS R
Z m o . owloz|.
w 7] > e | oW R
& @ <9 | <0
. . o
‘ . 111 - - Formato Unico hoja de vida N
111 - Certificado de antecedentes disciplinarios ) ~ .
111 - Registro de informacién tributaria RIT
111 N - Registro Unico Tributario RUT
111 - Certificacion de afiliado al sistema de seguridad social salud y pension -
114 - Certificado de aportes parafiscales . i . . : ’ * R
111 i - Autorizacidn para firma de contrato - ‘ ~ : . . .
111 - Solicitud de tramite contractual : ’ : ' '
111 - Certificado de Disponibilidad Presupuestal - COP
111 - Contrato ) * :
111 - Certificado de Registro Presupuestal - CRP ~
111 : . - Péliza . .
111 - - Comunicacién oficial ’
111 - ~ Aprobacion de la péliza
- 111  Comunicacion oficial ' . o
111 - - | - Recibo de publicacion del contrato ’
111 - Acta de lnicio 1 .
i 111 - Informe de ejecucién . - - )
111 - Informe de supervision N - N -
111 - Acta de reunién .
111 - Centificacion de cumplimiento para trémite de pago ) . .
. 111 - Acta de recibo parcial ) .
111 : - Factura . . N
11 - Orden de pago
111 - Modificacion al contrato
111 - Comunicacién oficial

111 [ - Acta de liquidacion

CT: Conservacion Tota!
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolbgico
S: Seleccién

CONVENCIONES ~ . ‘ o : ' : - : ' W,
- . . l;

- Directora de Gestién Corporativa




ALCALDIA MAYGR ] TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
DE BOGOTA D.C. » : ' SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE

Secretaria de
Cultura, Recreacién
y Deporte :
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE | . /
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA '

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATOS ' o ‘ : R . S . -
CODIGO - . RETENCION | DISPOSICION FINAL
= R . - - _ .
O w - . ' ' ozlo o

& w g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 29 |2 é PROCEDIMIENTOS

g || g ‘ ' e |ZE|ctiE|MT] s

w 7] o ‘ galegz| -

& @D <0 Q0.

a . . . . o

- 111 7 |CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS K 5 15 . X |PARA"CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
111 - Invitacion a cotizar . - ] ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR  UNA -SELECCION
111 _ Cotizaciones REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
111 - Cuadro comparativo para establecer precios de mercado } LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
111 _ Comunicacién oficial . | CONTENIDO WVITAL PARA LA MEMORIA DOCUMENTAL DE LA
111 ~ Comunicacion oficial - : SECRETARIA, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS
o 111 - Estudio de conveniencia oportunidad y mercado E. C 0. : - [FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA
= LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.

111 - Comunicacién oficial ) : -

111 - Invitacion a presentar gropuesta '

111 - Anexo técnico

111 - Acta de cierre de constancia de ofenas recibidas aI proceso

111 - Formato dnico hoja de vida

1t - Fotocopia de Cédula de ciudadania del representante legal i

i1 - Libreta militar ) -

111 - Fotocopia Tarjeta de matricula.profesional . . :

11 - Fotocopia Acta de grado o Tltulo . ' - ’ ’

111 - Certificados de estudio i ! . *
111 - Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personeria de Bogota

111 ~ Certificacion de no encontrarse dentro del Boletin de Responsabilidades Fiscales N

. . de la Contraloria General de la Repiblica .

111 - Certificado de policia

P 111 - Registro de informacion tributaria RIT
' 111 - Registro Unico Tributario RUT . .
11 - Recibo de pago de sequridad social integra! . j ' .
11 - | - Afiliacion a la Administradora de Riesgos Laborales ARL o comunicacion de i Co. \
estar interesado en afiliarse a la ARL que tiene convenio con {a Secretaria ) X A ,

111 - Carta del régimen tributario al que pertenece ' ' '

111 .| - Andlisis de la hoja de vida . : ,
111 - Anexo de idoneidad y experiencia . . .
111 : - Solicitud de tramite contractual ‘. -

111 ] - Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP -

11 . - Contrato )

pa—
———

.

CT: Conservacion Total .

E: Eliminacién . . )
MT: Medio Tecnolégico . . Co dmadora del Grupo Iiterno de Recursos Fisicos ’ d Directora de Gestion Corporativa
S: Seleccion ' A

CONVENCIONES ' m _ v - _ (\/)//



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

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

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

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
OFICINA ASESORA DE JURIDICA
GRUPQO INTERNO DE CONTRATOS

CODIGO

SERIE
SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

.

DISPOSICION FINAL

RETENCION

ARCHIVO
GESTION
ARCHIVO
CENTRAL

CcT

mMT

- PROCEDIMIENTOS

- Certificado de Registro Presupuestal CRP

- Comunicacidn oficial

- Poliza

- Aprobacion de ia péliza

22|z [2{z| oePenpEncia

- Comunicacién oficial

111

- Recibo de publicacién del contrato

1

- Acta de Inicio

111

- Informe de actividades

111

- Informe de supervision

111

- Certificacién de cumplimiento para tramite de pago =

111

- Certificado de aportes paraf iscales

111

- Factura

- Orden de pago

111

- Modificacion al contrato

111

- Comunicacion oficial !

111

- Acta de liquidacién

111 . 8

CONTRATO DE SEGUROS

- Invitacién a cotizar

111

- Cotizaciones =

111

- Cuadro comparativo para establecer precios de mercado

111

| - Estudio de conveniencia oportunidad y mercado E.C.O.

111

- Aviso a Camara de Comercio

111

- Comunicacion oficial

111

- Proyecto de pliego de condiciones

11

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

111

- Aviso de prensa

111

- Resolucion

111

- Acta de aprobaci6n al pliego de condiciones definitivo

- Piiego de condiciones

111

- Adenda

i1

- Propuesta

CT: Conservacién Total

E: Eliminacion

MT: Medio Tecnolbdgico

S: Seleccion

X [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
CONTENIDO VITAL PARA LA MEMORIA 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.

Directora de Gestién Corporativa _
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ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTA D.C.

Secretaria de -
Cultura, Recreacién
y Deporte ’ .
-
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA :
OFICINA PRODU?TORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATOS .
CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
<
2 |w | B | | 95 (23
g z 3 SERIES, SUBSERIES Y' TIPOS DOCUMENTALES I ([E8 crl e [mrl s PROCEDIMIENTOS
Z w o own |lo=z
w 7] =1 W ew ,
a 7 40 | <0
=)
' 111 - Acta de cierre de constancia de ofertas recibidas al proceso -
111 - Acta de reunién del Comité de Evaluacion
111 - Informe de andlisis de requisitos habilitantes
111 ¢__| - Resultado de Ia evaluacion técnica, econémica y apoyo a la Industria Nacional
111 - Acta de audiencia publica : -
111 - Acto Administrativo (acta y/o resolucién) N
111 - Acto administrativo de declaratoria de desierto (acta y/o resolucién)
111 - Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP
N 111 - Expedicion de pdliza de seguros
111 - Certificado de Registro Presupuestal CRP
- 111 - Informe de supervision - .
; 111 - Acta de reunién T
: 111 - Certificacion de cumplimiento para trémite de pago
111 - Factura °
111 - Orden de pago
11 - Modificaciones a las pdlizas de seguros
i1 9 CONTRATO DE:SUMINISTRO . ~ 5 15 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
111 - Invitacién a cotizar . ARCHIVO HISTORICO SE .DEBE REALIZAR UNA SELECCION
. 111 _ Cotizaciones REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
111 - Cuadro comparativo para establecer precios de mercado é%i Tgr(\flg‘cj)ME\fle‘gf giRkA &UESEEPSREAWDDESCCEJA&QED@AEN DEELL?i
' i ~Estudio de convenencia oportunidad y mercado £.C.0. SECRETARIA, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS ACTUACIONES DE SUS
111 ~Comunicacion oficial FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. .
. " o LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
111 - Proyecto de pliego de condiciones .
111 - Manifestacion de interés en participar en Mipymes - )
111 - Acta de aprobacidn al pliego de condiciones definitivo
111 - Resolucion
111 - Pliego de condiciones .
111 - Adenda
111 - Propuestas
111 - Acta de cierre
111 - Acta de reunién .
111 - Informe de andlisis de requisitos
ap—— “~ 1
W \ '
CONVENCIONES

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

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion

W C&m %pb:lgﬂo de Recursos Fisicos )

Pagina11 de 16
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P , S : TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL : :
BE 80007 D.c. ' - © SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE .

Secretariade
Cultura, Recreacién
y Deporte
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\ .

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA

" OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO INTERNO DE CONTRATOS

1 CODIGO . . e ) RETENCION [ DISPOSICION FINAL

= _ .

2 |uw |k : ' REHEE |

u E w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i g 5 g Elerl e lmrl s PROCEDIMIENTOS

& @ E gu &g . :

14 & e <0 | <0
\ a )

111 : ] - Informe de evaluacion de las propuestas

111 - Comunicacién oficial . i
111 - Acta de apertura de la oferta economica - ) : . ,
111 - Informe de realizacién de la subasta inversa . N - :

111 - Acta de recomendacion de adjudicacion )

111 - Acto Administrativo (acta y/o resolucion)

111 - Acto administrativo de declaratoria de de5|er10 (acta y/o resolucién) : y { - -

111 - Solicitud de tramite contractual ) : :

111 - Certificado de Disponibilidad Presupuesta! -CDP ) '

114 - Contrato -

111 - Certificado de Registro Presupuestal CRP

111 - Péliza 2

N : 111 - - Aprobacién de {a péliza

111 . - Comunicacién oficial \
111 - Recibo de publicacién del contrato

111 -_{ - Informe de actividades . . - - -

111 - Informe de supervision ) - . - . .7
111 - Acta de reunion r

111 - Certificacion de cumpllmlento para tramite de pago

111 - Factura - N . ) ’ N
111 ) - Orden de pago : - : -

111 : ___| - Modificacion al contrato : . i

111 - Acta de liquidacién : : .

111 14 CONVENIOS .

11 1 CONVENIO DE ASOCIACION ] -5 15 X ) . SON DE CONSERVACION TOTAL DADO QUE SU CONTENIDO
111 - Proyecto . INFORMATIVO EVIDENCIA EL DESARROLLO DE LA MISION DE tA

111 . - Justificacion - . . SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS

111 | ~ Comunicacion oficial . R DE RETENCION DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.

111 - Certificacion respecto de 1a pertinencia de los recursos con el plan de desarrollo : :

expedida por la Direccion de Planeacion
111 ) - Certificado de existencia y representacion legal ) . )
11 - Autorizacion de la Junta Directiva al representante legal o ente competenle para i )
la fi irma del convenio (si se requiere}
N . B .
— )
CONVENCIONES /\:/)/f f

CT: Conservacion Total . \ : ) ) \
E: Eliminacion 7 . @\W : _ .
MT: Medio Tecnoldgico _ . ) Covwrdifiadora del Grupo Intérno de ursO§SFistCos ' Directora de Gestién Corporativa -

S: Seleccion ' !
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secrefariade
Cultura, Recreacion

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

' SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
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y Deporte . P
R \
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ~
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO INTERNO DE CONTRATOS '
R CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
. < -
2 E w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ZFelTC€ler| e lmr] s PROCEDIMIENTOS
a . on oz .
w 7] > . [T H TN .
& : » <O |10
=)
111 - Estatutos de la. entidad sin animo de lucro -
111 - Fotocopia de Cédula de ciudadania del representante legal
111 - Certificaciones de experiencia ’ .
111 - Registro de informacion tributaria RIT -
111 - Registro Unico Tributario RUT
111 ' | - Recibo de pago de seguridad social integral
11 - Balance General
111 - Declaracion de Renta
* .1t - Certificacién de no encontrarse dentro del Boletin.de Responsabilidades Fiscales
-lde la Contraloria General de la Republica
N 111 - Certificacion de la Procuradurla General de la Nacion del representante qual
111 - Ajustes al proyecto
111 - Informe de Anélisis de idoneidad y pertinencia de la suscripcion del convenio-
111 - Solicitud para tramite del convenio : -
N 111 - Certificado de Disponibilidad Presupuestal - COP
111 - Convenio . . i b
111 - Certificado de Registro Presupuestal - CRP
111 - Comunicacion oficial .
111 - Péliza .
111 - Aprobacion de la péliza
111 - Comunicacién oficial
111 - Recibo de publicacién del convenio N
111 - Acta de Inicio
111 - Informe de ejecucion '
111 - Informe de supervisién
111 = Acta de reunién R
111 - Certificacion de cumplimiento para tramite de pago
111 - Factura ..
111 - Orden de pago . .
111 - Modificacién at convenio
114 .| - Comunicacién oficial
111 - Acta de liquidacion
W '
CONVENCIONES

CT: Conservacién Total
E: Eliminacion

MT: Medio Tecnolbgico
S: Seleccion

rupo Interno de Recursos Fisicos

Directora de Gestion Corporativa



ALCALDIA MAYOR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL N .
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%‘. o ) SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACIC)N Y DEPORTE
Cultura, Recreacién ) ) .
y Deporte . . . . - -

’

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA ASESORA DE JURIDICA
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO INTERNO DE CONTRATOS

CODIGO . N RETENCION [ DISPOSICION FINAL . : 4
< .
ERIRE- . 25|23 erros
] z u SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES I [ZE€ et e {mrl s \ PROCEDIMIENTOS
z w o . onloz
w n D W | ow .
& . @ ) - <0 |q0
a . ) . )
111 2 CONVENIO DE COOPERACION 5 15 X . SON DE CONSERVACION TOTAL DADO QUE SU CONTENIDO
111 . - Justificacion . . : | INFORMATI}/O EVIDENCIA EL DESARROLLO DE LA MISION DE LA .
' 111 - Cartas de intencién de participar en el convenio - ' SECRETARIA POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS,
111 — Anexo técnico o Proyecto 1 - , . |DE RETENCION DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
111 - Comuriicacién oficial L ' . '
111 ) - Invitacién a presentar propuesta . . - -
111 - Propuesta .
111 ) - Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal
111 - Acta de posesion del representante legal i
111 - Nombramiento de representante legal K ’ .
111 - - Registro Unico Tributario RUT - . ~
111 - Norma de creacion de la entidad publica ) 1. .
111 ) - Resolucién de delegacion .
111 - Certificaciones de experiencia , -
111 - Justificacion de la contratacion directa ] ' ’
111 - - Certificacion de no encontrarse dentro del Boletin de Responsabilidades Fiscales
de fa Contraloria General de 1a Republica
111 - { - Comunicacién oficial .
11 . - Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP
111 - Convenio : - .
111 : - Certificado de registro presupuestal CRP ’ . ’
’ : 111 - Pdliza . : . . . N L
111 - Aprobacion de la péliza .
‘ - 111 - Comunicacion oficial : . ’ :
111 - - Acta de Inicio
11 - ___| - Comunicacion oficial ) - -
111 - Recibo de publicacion del convenio ) : . .
111 | - Informe de ejecucion . - - "
111 - 5 - Informe de supervisién
111 - Acta de reunién
111 - Modificacion al convenio
111 - Comunicacion oficial i ‘ . ' .
111 - Acta de liguidacion j 2
..
‘ ’
| , Yy vt
CONVENCIONES , . ! {

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolbgico
S: Seleccién

rdinadora del Grup?d ffiterno de Recursos Fisicos Directora de Gestioén Corporativa

3



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTYA b.C.

Secretariade
Cultura, Recreacion
y Deporte

N

CONVENCIONES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

.

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

Y

OFICINA ASESORA DE JURIDICA
GRUPO INTERNO DE CONTRATOS

CODIGO

DEPENDENCIA
SERIE
SUBSERIE

7

SERIES, SUBSERIES Y, TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION
ARCHIVO
CENTRAL

CT| E |[MT{ S

PROCEDIMIENTOS

-
-
—
w

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO

(L]
-
]

- Carta de intencién o proyecto

- Justificacién

- Comunicacién oficial

- Acto administrativo de nombramiento del representante leqal

- Acta de posesion del representante legal

i -/,

- Acreditacion para celebrar convenios

‘| - Fotocopia de cédula de ciudadania del representante Iegal '

- Certificado de aportes parafiscales

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP

- Solicitud de elaboracién del convenio

- Convenio

- Certificado de Registro Presupuestal CRP

- Comunicacion oficial

- Pdliza .

- Aprobacion de la péliza

- Comunicacion oficial

- Recibo de publicacién del convemo

- Informe de ejecucién

- Informe de supervisién

- Acta de reunion .

- Certificacion de cumplimiento para tramite de gago

- Factura

- Orden de pago

- Modificacién al convenio

- Comunicacién oficial

- Acta de liquidacion -

JARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION

JINFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO|

PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENC_IA SECUNDARIA AL

REPRESENTATIVA ANALIZANDQO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS

DOCUMENTAL DE LA SECRETAR'A ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.

111 28

LICITACIONES, CONCURSOS OCONVOCATORIAS .

- Estudio de conveniencia y oportunidad -

- Estudio de mercadeo

- Justificacion del sistema de gestién contractual

- Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

€T: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT; Medio Tecnolégico

- S: Seleccion -

- Certificado dé disponibilidad presupuestal CDP

/| ARCHIVO CENTRAL

SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL
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ALCALDIA MAYOR
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Secretaria de
Cultura, Recreacion
y Deporte

ENTIDAD PRODUCTORA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREAClON Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

~OFICINA ASESORA DE JURIDICA ) .

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

Pagina 16 de 16

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATOS
CODIGO . RETENCION | DISPOSICION FINAL
<
Q w ' . oz |oF
5 w @ |- 20|28
8 b u . SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALE§ S E EE |er T PROCEDIMIENTOS
& w | @ . 2u |23
& . @ <Ol <0
o
11 - Certificado de inexistencia personal R
111 - Proyécto de pliego de condiciones .«
111 - Pliego de condiciones publicado
111 - Phego de condiciones definitivo
111 - Términos de referencia con condiciones técnicas, juridicas y econémicas
111 - Aceptacién de idoneidad y experiencia
f 111 - Cronograma de contratacion
111 - Acta de sesioén del Comité de Licitaciones
111 - Aviso de prensa -
111 -] - Acta de apertura .
111 - Resolucién de g_perlura y venta de pliegos
111 -Adendas - :
111 - Acta de audiencia publica - .
111 - Acta de cierre, recibo de propuestas y apertura de los oferentes
111 - Estudios y evaluaciones técnicas, econémicas y juridicas sobre prolecuon ala-
- industria nacional *
111 - Informe de evaluacion de propuestas
111 - Observaciones a la evaluacion
111 - Acta de adjudicacion i
111 *

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccion

- Comunicacién oficial
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ALCALDIA MAYOR -
DE BOGOTA D.C.

N

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

Pagina 1 de 2

Secretaria de .
Cultura, Recreacion | -
y Deporte - \
. ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CODIGO . RETENCION | DISPOSICION FINAL
s -
e o : , . oz|oZ S
u E w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS.DOCUMENTALES %f—z % g cr|l e lwmrl s PROCEDIMIENTOS
= i ] . own oz h Coe
w . (7] S W ow
& . @ <O | <0 |
0
120 2 ACTAS - N ’
120 i 17 |ACTAS DEL COMITE DE COMUN[CACIONES 2 8 X X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
120 - Comunicacion oficial IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
120 “Control de asistencia LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y
120 _Acta de Comité PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS
120 | - Documentos anexos . ! AL ARCHIVO HISTORICO.
- - - - p
i
, -
-~ \ -
- N R A
s .

tm. ,

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

- MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccion
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TABLA DE-RETENCION DOCUMENTAL

Pégina 2 de 2

DE BOGGTA O o SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Cultura, Recreacion S ' ' ’ i
y Deporte
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE .
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO - ) ) -
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CODIGO » RETENCION | DISPOSICION FINAL
- . ’
e w oz |02 : :
i w 4 20 (2% - :
= w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES === R PROCEDIMIENTOS
=] x 73 v Eh|SE|CcT| E|wMT '
i » Q. ; cw | ’
& »n <O | <0
ui .
120 21 INFORMES
120 4 |INFORMES DE GESTION 2 4 3 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
120 - Informe ARCHIVO  HISTORICO -SE DEBE * REALIZAR UNA SELECCION
4 . 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. LA DOCUMENTACION NO
. . SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
120 2 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL 2 3 X SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
120 - Planifla de registro y control TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL
ARCHIVO CENTRAL .
120 37 PROGRAMAS ) -
120 4 |PROGRAMA DE DIFUSION 2 3 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
120 - Programa ) ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
120 - Piezas de comunicacion probadas REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
120 - Evidencia de la publicacion de la pieza de comunicacion LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
120 Comunicacion oficial - INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
120 = Libreto g 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.
120 40 PUBLICACIONES 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LAS
120 - Comunicacion oficial . PUBLICACIONES EFECTUADAS POR LA SECRETARIA. POR LO
120 - Texto de la publicacion ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN
120 Ade final SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO -
120 - Publicacitn ) '
120 - Deposito legal .
‘ 120 - ISBN
120 - Periédico publicado
120 - Agenda cultural y recreativa N iN
- \
CONVENCIONES R W/}
CT: Conservacion Total - . N ’ '
E: Eliminacion 4
MT: Medio Tecnolégico , Coordinatforade po Interno de Recursos Fisicos Directora de Gestién Corporativa

S: Seleccién




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOYA D.C.

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

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION
ARCHIVO
CENTRAL

1

PROCEDIMIENTOS

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.

~

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." LA DOCUMENTACION NO
SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.

Secretaria de
Cultura,; Recreacién
"y Deporte .

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO ' ' . :

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA OBSERVATORIO DE CULTURAS
<
o - w .
& w @ « ;
u z w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
= u a :
g oo 5
& 2

, a
130 21 INFORMES
130 INFORMES A OTROS ORGANISMOS ;
J 130 - Comunicacion oficial
130 - Informe
130 - Informe
130 - Comunicacion oficial ’
\
130 |INFORMES DE GESTION
130 - Comupicacién oficial
130 - Informe
‘ -
4 .
—
n )
CONVENCIONES

CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnologico
S: Seleccion

' ofdinadora rupo-interno cursos icz——"

[
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

© BEBocoth b, ‘ Pagina 2 de 2
ETTT SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE :
Cultura, Recreacion
y Deporte \
33989
g3 ® :
S @ W
o ‘8 RENFIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
g % e EuggvoADMlleTRATNA DESPACHO .
o 5 8 gopicmA PRODUCTORA “ OFICINA OBSERVATORIO DE CULTURAS
205 5B ) .
(‘g ?: % A CODIGO _ RETENCION | DISPOSICION FINAL -
a - O
o3 |98 w : : oz os :
O~ - w SY T - 20 |2 3 M
o= % 5 % ‘SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES’ 5 ’u-) s Eler E MT s ?ROCEDIMIENros .
= u - < guled|
a o @ f <0 | <0 ‘
B 130 23 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION\ \ .
a‘ 130 - 1 ENCUESTA BIENAL-DE CULTURAS 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
« 130 - Marco conceptual - ! IMPORTANTE SOBRE MECANISMOS DE MEDICIONES ‘DE LA
o 130 ~Disefio muestral . SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS
"< 130 Ficha fécnica DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
(o]
, o 130 _ | - Tabla de microdatos
. 130 .| - Tablas y gréficos de salida |
130 - Gréficos de salida -
130 1 - Presentacién global de resultados
130 - Anélisis por grupos etareos, sexo, nivel socnoeconémucovlocahdades
130 - Anélisis por médulos e
130 - Control de asistencia - ‘ ﬁg 2 E
1:?;8 37 PROGRAMAS ”§; §§.
- . - .25 ‘
130 5 _|PROGRAMA DE DIVULGACION DEL CONOCIMIENTO CULTURAL 2 3 X - SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS DE Sﬁ S
130 - Programa - LA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE.| 3& ; §
130 ~Registro de asistencia POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS OE 55 o9
130 - Anyario RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
130 - Comunicacién oficial -
130 - Presentaciones .
130 - Publicaciones
130 - Registro de convocatoria y confirmacién al evento
130 11__|PROGRAMA DE MEDlCIONES CULTURALES RECREATIVAS Y DEPORTIVAS 2 '3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS gROGRAMAOS DE.
130 - Programa LA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE. N
130 ~Comunicacion oficial POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
130 _Registro de asistencia < , . 'RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
130 - Acta de reunién de concertacion .
130 - listado de eventos y actividades a medir
130 - Instrumento de captura de datos -

V71095

SO0l vivd

dOrinW

CONVENCIONES
.CT.: Conservacién Total
E: Eliminacién .
MT: Medio Tecnoléguco
S: Seleccion ]
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria de
Cultura, Recreacion
y Deporte

CONVENCIONES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO ‘
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
< -
= w w ) : oz |oZ : N
w = w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES % g % é or € Wr s PROCEDIMIENTOS
g |8 |2 ‘ 2g |28 '
& 748 40 |0
(=]
300 2 ACTAS 5
300 ACTA DE CONSEJO DISTRITAL DE CULTURA DEL DISTRITO CAPITAL 2 8 X X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
-300 - informe de plan de accion IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL CONSEJO.
300 - - Acta de sesiones POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
300 - Registro de asistencia RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER
300 —Documentos anexes TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
300 - Comunicacién oficial i
300 20 |ACTAS DEL CONSEJO DISTRITAL DE LECTURA 2 8 X X SE CONSERVAN TOTALMENTE \POR~ CONTENER INFORMACION
300 ' | -Actade sesiones IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL CONSEJO.
300 - Registro de asistencia POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
300 _ Documentos anexos RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER
300 ~Comunicacion oficial . | TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
300 10 CONCEPTOS
300 3~ [CONCEPTOS TECNICOS DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO 2 3 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL]
300 - Comunicacion oficial A . JARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
300 - Concepto técnico . - \ REPRESENTATIVA ANALIZANDO CU{DADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
. LOS OOCUMENTOS 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.
- 300 16 ELECCIONES .
300 4 |ELECCIONES DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARTE, CULTURA, Y PATRIMONIO ~ 2 3 RS X SE- CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
300 - . . |IMPORTANTE SOBRE CONFORMACION DEL SISTEMA DISTRITAL DE
300 - - Libros de inscripcién ARTE, CULTURA, Y PATRIMONIO DE LA SECRETARIA. POR .LO
300 - _ Actas de escrutinio ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN
300 - Fomato hoja de vida conseieros arte, cultura y pafrimonio SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
300 - Comunicacion oficial ' )
300 21 INFORMES
300 2 __|INFORMES A OTROS ORGANISMOS 2 3 X [PARA ‘CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
300 - informe ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
27

CT: Conservacion Total

E: Eliminaciéon

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccién

Coordinadora del Grupo Interno de Recursos Fisicos
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ALCALDIA MAYOR : : TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - . : -

e : - _ SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ‘ o ' Pagina 2 de 5
Cultura, Recreacion ) ' . ’ N B . .

yDeporte . . ) . ' : . ‘ . . A

ENTIDAD PROdUCTORA: . SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
_UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO .
(OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

CODIGO . RETENCION DISPOSICION FINAL
< A . , .
2 u . : oz |92 b
Zz -l w T > |3 :
w = i SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES =S |28 PROCEDIMIENTOS -
(=] x » TE | I CcT E MT S
fri] &> @ ’ SR8
& =] ! <o |28 -
£y a 3 .
300 , . | - Comunicacién oficial B REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTERIDO DE|
s , N . LOS DOCUMENTOS DE. LA MUESTRA, EVIDENCIANDC 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.
s ’
. . N
e o ~ '
. ) N B _ ]

CONVENCIONES o ' ' ‘ ‘
CT: Conservacion Total : ) : -

E: Eliminacién

MT: Medio Tecnologico

"8: Seleccion :
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secretaria de
Cultura, Recreacion
y Deporte

——

O

CONVENCIONES

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

ENTIDAD PRODUCTORA:  SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
CODIGO "~ RETENCION DISPOSICION FINAL
<
4 w - oz|lo2 ‘
w e g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :Z: g % é el e lmrl s K PROCEDIMIENTOS
= w i L w Q
g 1@ |3 28|25
a N -
AY
300 4 INFORMES DE GESTION 2 3 X |[PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
300 - Informe ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
300 - Comunicacién Oficial REPRESENTATIVA ANALIZAQDO 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.
300 33 PLANES . : :
300 16__|PLANES DE INCLUSION A LA CULTURA ESCRITA 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS
300 - Informe PLANES EJECUTADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA|
300 "Plan v VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
300 ~ Acta de reunion TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
-300 - Comunicacién Oficial . -
300 18 IPLANES DECENALES DE CULTURA 2 3 X |SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS
300 - Diagnostico PLANES EJECUTADOS POR {A SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA
300 - Concepto tecnico VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
300 Plan TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
300 - Comunicacion oficial
300 - Acta de reunion .
300 21 JPLANES MAESTROS DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES PLAMEC 2 3 ™ SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS
300 - Informe PLANES EJECUTADOS POR LA SECRETARIA, POR LO ANTERIOR, UNA
7300 - Registro de asistencia CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
300 ~ Acta de reunion TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
300 - Plan .
300 1 - Documentos anexos .
300 - Comunicacion oficial 4
300 - Documentos técnicos y conceptuales

CT: Conservacion Total

- E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolégico

S: Seleccién

Q/&m m@@[sicos
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secretaria de
Cultura, Recreacion
y Deporte

CONVENCIONES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE Pagina 4 de 5
ENTIDAD PRODUCTORA:  SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE . :
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO : .. ' : . .
- OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO h : . - ’ R
CODIGO . R RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
2 w oz loZ
ut w ] SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 2S |28 ' PROCEDIMIENTOS
= x @ - . - . shlds | CT E|M| S
8|73 €% |28 : -
[=]
300 37 PROGRAMAS - ) f . N ) i - -
300 12 [PROGRAMA DISTRITAL DEAPOYOS CONCERTADOS : 2 3 X |SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS DE| -
300 - Programa ] : LA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE. .
300 - Resolucién . . POR .LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPUDOS LOS TIEMPOS DE| -
300 ~Comunicacion oficial - RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
300 - Informe {uridico, financiero y contable :
300 - Acta de reunion - - - .
300 - Planilla de registro y control . . . - o : o 3
300 - Informe definitivo verificacién de requisitos X i ' . .
300 - Registro de asistencia . .
300 - Documento de preguntas frecuentes sobre jomadas informativas N
300 14 |PROGRAMA DISTRITAL DE ESTIMULOS 5 - 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS DE
300 - Programa ) LA SECRETARiA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE.
" 300 - Aprobacién de la Poliza POR .LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
300 ~ Péiiza ] RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
300 ‘ - Acta de inicio ] ) ]
300 - Acta de reunion ) : L . . ‘
300 - Cartilla de la convocatoria ’
300 - Certificado de Registro Presupuestal - CRP
- 300 - Comunicacion oficial L .

300 - Planilla de registro y contro! - - . . /
300 - tnforme definitivo verificacion de requisitos i N | ' : : : ) 7
300 - Reqistro de asistencia .
300 39 . PROYECTOS . R j
300 3 PROYECTOS DE-LECTURA Y ESCRITURA -2 3 X ] X. SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
300 - Plan de accién - - CORRESPQNDIENTES A LOS PROYECTOS EJECUTADOS POR LAl .
300 - Registro de asistencia SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS
300 - Proyecto . |DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION_ A OTRO SOPORTE, DEBEN
300 _ Acta de reunion SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO. -
300 - Documentos anexos '
300 - Presentaciones del proyecto .

- - 300 - Informes de programacion y seguimientos a las actnvndades del proyecto, - i
300 - Estudios previos del proyecto i .

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

MT: Medio Tecnologico

S: Seleccién

W Coir!ﬁna%’ora del grupo ln;emo de R‘ezcursos ;ISICOS . ’ Directora de Gestién Corporativa



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

S

CONVENCIONES

CT: Conservacién Total = _

E: Eliminacién
MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccion

Secrefaria de
Cultura, Recreacién -
y Deporte
.ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO
<
2 a—*
wr
a = u
=z w o0
g2 |3
. i w
" a
300 1
300 )
o 300
. 300
’ : 300
, -
—

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

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- ARCHIVO
.  GESTION-

ARCHIVO
* CENTRAL

SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER
CORRESPONDIENTES A LOS PROYECTOS DE POLITICA PUBLICA
PRESENTADOS 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

PROYECTO DE POLITICA PUBLICA PARA CULTURA, ARTE O PATRIMONIO

- Fotocopia de Decreto de adopcion de politica
litica publica de deporte, recreacion y actividad fisica
- Formulacion de planes focales

Directora de Gestion Corporativa -




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

~
o

CONVENCIONES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACI()N_Y DEPORTE

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
~UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
. OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PRACTICAS ARTISTICAS Y DEL PATRIMONIO
CODIGO DISPOSICION FINAL - .

po! ,

s w |2 ) N HEE .

u z u - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES IE|ZE erl e lmrl s PROCEDIMIENTOS

= w o : ow |0z .

rr » S . CW | &,

a. » ’ <0 |0

o .

310 21 IINFORMES . i

310 4 INFORMES DE GESTION X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL}

310 - Informe > ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION

310 _ Documentos anexos REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE

310 : ~Comunicacion oficial . LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
X INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO

DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. LA DOCUMENTACION , NO

, 'SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.

310 39 PROYECTOS ] i

310 2 IPROYECTOS CULTURALES -X X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION

310 - - Comunicacion oficial CORRESPQNDIENTES A LOS PROYECTOS EJECUTADOS POR LA

310 - Proyecto . ' SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS!

310 _ Resolucion DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE DEBEN|

310 ~Informe técnico SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.

310 - Registro de asistencia .

310 - Documentos de acuerdo con el tema de la soficitud (anexos)

310 - Actas de reunion . ~

310 - Registro de asistencia ’

. 310 ] - Acta de reunién B

310 - Tramite de permisos y expedicién de concepto técnico de la mesa de apoyo

310° - Concepto proceso de socializacion .

310 - Acta sobre el concepto emitido -

310 - Licencia de intervencion

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolégico

S: Seleccion

Directora de Gestién Cdmorativa




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

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE -
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO N
OFICINA PRODUCTORA:  SUBDIRECCION DE PRACTICAS CULTURALES -
CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
< ’
Q w . ) ozjlo= .
% u x SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 2912 é PROCEDIMIENTOS
S | & |G ' ZE|ZE|cr| e |mrls
. m .
i » zTw|&
a | @ fo|2d .
a
320 21 INFORMES : . _
320 4|INFORMES DE GESTION 2 3 X [PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
320 - Informe ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
320 _Documentos anexos REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
320 T~ Comunicacion oficial LOS DOCUMENTOS DE' LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
320 33 PLANES . .
320 1 PLANES DE ACCION DE LOS ESPACIOS DE PARTICIPACION DEL SISTEMA 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS
N DISTRITAL DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO. PLANES EJECUTADOS POR LA SE_CRETARiA. POR LO ANTERIOR, UNA
320 ~ Plan de accion N VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
320 ~ Comunicacion oficial - - TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO '
320 ._| - Informe plan de accion ’
320 37 PROGRAMAS .
320 10|PROGRAMA DE GRUPOS POBLACIONALES 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS DE
320 - Programa LA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE:
320 - Informe técnico POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
320 . “Registro de asistencia RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
320 - Plan de accion ' :
320 - Acta de reunién
320 - Comunicacion oficial
320 - Documentos anexos . - .
N 320 ' 1|PLANES DE ACCION LOCAL EN CULTURA RECREACION Y DEPORTE. 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS DE
320 ~Plan de accion LA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE.
320 Ciaonast POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
~ | - Diagnostico RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
320 - Actas .
320 - Informe
320. - Comunicacion oficial
N ) v
—
CONVENCIONES .

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

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion

<

SC

W;oordinadora del Grupo Interno de Recursos Fisicos

Pagina 1 de 1
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ALCALDIA-MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretariade
Cultura, Recreacion
y Deporte

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

.
.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
DESPACHO R -
DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS

CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL

< . .

o L w d ozl|lod

Z w @ & 20|28 -

g b i SERIES, SUBSERIES Y TiPOS DOCUMENTALES TE|ZE | er Elmrl st . PROCEDIMIENTOS

= w 2 . omn|of .

w Z] = W | o ‘

o 3 €0 |{q€0

w

o

400 2 INFORMES - - i

400 4 INFORMES DE GESTION 2 3 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL|

400 - Informe . ARCHIVO HISTORICO SE DEBE -REALIZAR UNA SELECCION

400 Documentos anexos REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE

400 ~Comunicacion oficial _» - LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS

. INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO|,

’ "|IDOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. LA DOCUMENTACION NO
SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA. ’

400 39 PROYECTOS = _ - -

400 4 |PROYECTOS DE POLITICA PUBLICA DE DEPORTE, RECREACION, ACTIVIDAD FISICA Y 2 3 X X SE CONSERVAN- TOTALMENTE POR. CONTENER INFORMACION
PARQUES : : |CORRESPONDIENTES A LOS PROYECTOS DE POLITICA PUBLICA

400 ~ Proyecto N PRESENTADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ,

400 ~Fatocopia de Decreto de adopeion de politica CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A

400 —Formulacidn de la politica pblica de deporte, recreacion y actividad fisica OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO

400 - Formutacion de planes locales

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion .

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccién.

Pagina 1 de 1

Directora de Gestién Corporativa



Y

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

o ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, REéREACION Y DEPORTE
DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS
SUBDIRECCION DE POLITICA Y FOMENTO

CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL N
< ‘ ) =
IR . 23|23 :
] z w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TElE PROCEDIMIENTOS
] & | & _ » 56|55 cT MT '
g °1a 65|58 —
a . .
410 21 INFORMES : :
410 4 |INFORMES DE GESTION 2 - 3 ‘|PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA!
410 - Informe AL ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
410 - Documentos anexos REPRESENTATIVA  ANALIZANDO  CUIDADOSAMENTE  EL
410 - Comunicacion oficial 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.
410 37 PROGRAMAS .
410 13 |PROGRAMA DISTRITAL DE APOYOS PARA RECREACION, DEPORTE Y ACTIVIDAD FiSICA 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS
) - PROGRAMAS DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA,
410 - Programa - N RECREACION Y DEPORTE. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ
410 - Acto administrativo CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE- RETENCION, DEBEN SER
410 - Planilla de entrega de groguestas TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
410 - Acta de ciemé
410 -Registro de asistencia
410 - Formatos de preguntas frecuentes
410 - | - Informe de verificacion de requisitos !
410 - Listado de proponentes
410 - Acta de evaluacitn misional y estratégica &
410 - Resolucién
410 - Acta de reunién
410 _ | - Listado de proyectos seleccionados
410 - Acta de entrega de propuestas no seleccionadas
410 *| - Planilla de registro y contro! )
410 - Formato de eliminacion de documentos
410 - Comunicacién oficial

>

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccion

%o itadora del Grupo Interno de Recursos Fisicos

N
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Directora de Gestion Corporativa



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secrefariade .
Cultura, Recreacién

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

y Deporte .
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE *
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS
OFICINA PRODUCTORA:  SUBDIRECCION DE POLITICA Y FOMENTO .
CODIGO B RETENCION | DISPOSICION FINAL
s . -
;e |k : o5 |23 w
] z u SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e |Z€lerl e Ml s PROCEDIMIENTOS
z w m - o loz ||
w 7] > €W | oy
& ’ »n <0 |40
=] .
410 15 [PROGRAMA DISTRITAL DE ESTIMULOS PARA RECREACION, DEPORTE Y ACTIVIDAD FISICA 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS
PROGRAMAS DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA,|
410 - Programa RECREACION Y DEPORTE. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ|.
-410 | - Acto administrativo . CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
410 - Planilla de entrega de propuestas TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
410 - Acta de cierre .
. 410 - Registro de agistencia
410 - Formatos de prequntas frecuentes
410 - Informe de verificacion de requisitos
410 - Listado de proponentes
410 - Acta de evaluacion misional y estratégica )
410 - Resolucién . .
410 - Acta de reunién
“410 - Listado de proyectos seleccionados .
410 - Acta de entrega de propuestas no seleccionadas
410 - Planilla de registro y control -
410 - Formato de eliminacion de documentos : - . -
, 410 . - Comunicaci6n oficial :
410 39 PROYECTOS
410 6 [PROYECTOS DE POLITICA PUBLICA TERRITORIAL, SECTORIAL Y POBLACIONAL 2 8 X X . ’ ) .
. ) ' - SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
410 - Fotocopia de Decreto de adopcién de politica CORRESPONDIENTES A LOS PROYECTOS DE POLITICA PUBLICA
410 - Formulacion de fa politica piiblica de deporte, recreacion y actividad fisica PRESENTADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ
0 ~Formulacion de planes locales CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A
i B OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHQ/O HISTORICO
410 8 |PROYECTOS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS DE ACTIVIDADES FiSICAS Y DE PARQUES 2 3 X X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
) . ~ CORRESPONDIENTES A LOS PROYECTOS EJECUTADOS POR LA
0  Comunicacion Oficial - SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS
. 410 ~Registro asistencia DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN
410 "~ Acta de reunién . : SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
R 410 - Documentos Anexos '
410 - Proyecto
L}
CONVENCIONES ~ '

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

MT: Medio Tecnolbgico .
S’ Seleccion

-

Codrdinadora del Grupo Interno de Recursos Fisicos
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; ' : TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL _ = , '

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE Pégina 1 de 2

ALCALDIA MAYOR P
DE BOGOTA 0.C.

Secrelariade
Cultura, Recreacién
y Deporte . . ,
~ . . . ' ,, .
N ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE , . : .
. UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS - ‘ . \ ) .
OFICINA PRODUCTORA:  SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y PARTICIPACION )

CODIGO : i RETENCION | DISPOSICION FINAL
< ) .
g : o oz|oZ
w & SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 29 |2¢ PROCEDIMIENTOS
a & |5 ’ I T (et e (M| s '
z [} F4 : on |z
w (2 > cw | ew
& . 173 <O |<0
.
Py _ )
420 21| INFORMES '
420 1__|INFORMES A ENTES DE CONTROLYVIGILANCIA - - 2 8. X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL .
420 - Informe . ‘|ARCHIVO  HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
420 Documentos anexos REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
420 ~ Comunicacién oficial J— . LOS DOCUMENTOS OE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
R . : . . . JINFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO,
. DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
L . . ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
v . - , DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
420 2. IINFORMESAOTROS QORGANISMOS . 2 3 X [PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL,
420 ' - Comunicacion oficial . ARCHIVO HISTORICQ SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE

420 - Informe - /

: . . ) LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
’ ) ) ) INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO|
DOCUMENTAL DE tA SECRETARIA. LA DOCUMENTACION NO
SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA. '

420 4 _ {INFORMES DE GESTION 2 3 X

PARA CONSERVACION ‘TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL

420 - Informe ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
420 - Documentos anexos ' L S REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE -EL. CONTENIDO DE
420 - Comunicacion oficial — LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
’ ! a . . - e INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA iNSTITUCIONAL Y PATRIMONIO

|DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. LA DOCUMENTACION NO
SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.

CONVENCIONES ' N . o . - , e ' /w/ '

.CT: Conservacion Total ) . k ( .
e pdintérno de Recursos Fisicos ' / ' Directora de Gestién Corporativa

E: Eliminacion

- MT: Medio Tecnoloégico
S: Seleccion A
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

LRSS

Secrefaria de
Cultura, Recreacion
y Deporte

[

CONVENCIONES

' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CT: Conservacion Total

E: Efiminacion

: Pégina 2 de 2
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE 9 )
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE -
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION D’E CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS '
OFICINA PRODUCTORA: ‘SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y PARTICIPACION ' -
COD!GO RETENCION | DISPOSICION FINAL . *
< . ~
2 lw |k - 93123 | :
w - = | =
g E % SERIES,ISUBSER|ESY TIPOS DOCUMENTALES 5 "u-) 5 E cT E [mr] s ) PROCEDIMIENTOS
i ) o o &
% b f <O | <0
a8 .
420 . 39 PROYECTOS . . L " -
420 o 7 PROYECTOS DE POLITICAS PUBLICAS DE PARTICIPACION EN DEPORTE, RECREACION, 2 8 X, - SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
ACTIVIDAD FiSICA Y PARQUES : ) CORRESPONDIENTE A LOS PROYECTOS REGULATORIOS
420 _ Proyecto 7 FORMULADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ
420 " Comunicacion oficial CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
420 —Registro de asistencia TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO :
420 - Acta de reunién '
. L ’ - r !
N
‘
~ — -
.
, .
/\ /)/ !
po niter Cursos Fisico: Directora de Gestién Corporativa

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretartade '
Cultura, Recreacién

" TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

y Deporte
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y'DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO .
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS
CODIGO . N RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
2 % : oz |o
w o w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 20 |28 PROCEDIMIENTOS
2 & @ Sh|3Ee | cr mr
z |88 £8 158
a N
500 2 ACTAS
500 9 |ACTAS DE COMITE SECTORML DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE 2 8 X X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
500 - Comunicacién oficial IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
500 - Plan de auditoria - LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y
500 ~Registro de asistencia PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS
’ 500 - Documentos anexos . AL ARCHIVO HISTORICO. ) .
© 500 1 | - Acta de comité : ) ’
500 4 AUDITORIAS .
500 . 2 AUDITORIAS EXTERNAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 3 X X SON DE CONSERVACION TOTAL- DADO QUE SU CONTENIDO
500 | - Comunicacion oficial INFORMATIVO EVIDENCIA EL SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION Y
500 - Requerimientos de informacion relacionados con la auditoria DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA MISION DE,
500 - Soportes intemos para la construccion de la respuesta LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
500 ~Informes de auditoria TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE,
DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
500 4 |AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 3 X SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS|
500 - Plan de auditoria TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL
500 - Comunicacién oficial ARCHIVO CENTRAL.
500 - Informes de auditoria *
500 - Papeles de trabajo
500 A INFORMES
500 2 |INFORMES A OTROS ORGANISMOS 2 3 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
500 - Informe ' ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
= 500 ~ Documentos anexos REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
\ 500 ~ Comunicacién oficial 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.
, .
i
. .
nNJ

Y

CONVENCIONES

C.T: Conservacion Total
E: Eliminacion

MT: Medio Tecnolégico'
S: Seleccion

(L

{

Directora’de Gestién Corporativa



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina2de S

ALCALDIA MAYOR - L, . .
%' SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE R
Cultura, Recreacion . )
y Deporte -
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE !
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS “
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
- . D
Q w . oz |o=
i s u SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 2 (=2 g ot . PROCEDIMIENTOS
=z w m o w Oz
& | 3 €8 (€8 '
o .
500 4 |iINFORMES DE GESTION 2 3 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
500 - Informe ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
500 _Documentos anexos REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
500 " Comunicacion oficial 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.
. 500 23 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION . -
. 500 2 |[ENCUESTAS DE SATISFACCION 1 1 SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
500 - Encuesta - TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL
ARCHIVO CENTRAL.
500 25 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -
500 1 |CONTROLES DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS NO CONFORMES 2 3 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
500 : - Reporte de Control de Producto o Servicio No Conforme . 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.
500 -2 |GESTION DEL RIESGO 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
500 - Matriz de riesgos de gestién - IMPORTANTE SOBRE GESTION DE RIESGOS DESARROLLADA POR LA
500 - Comunicacién oficial SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS
DE RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
. .
500 3 |INDICADORES 2 3 X X SE CONSERVAN TOTALMENTE FOR CONTENER INFORMACION
500 - Reporte de indicadores ’ IMPORTANTE SOBRE EL DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION DE 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
/
CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

MT: Medio Tecnologico
S: Seleccion

MRICUmsrr 52 O
@?/ oMdinadora t%rupo nterno de Recursos Fisicos
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. *

Secretariade
Cuitura, Recreacion

y Deporte

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE . -

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO. . R '
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS )
CODIGO .RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
= w . ’ oz |o= .
w H = SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 2L | 2 § PROCEDIMIENTOS
2 4| 8 . Eo |ZE|cr| e [mr] s
8173 ) \ £ 25
B . .
500 4 INSTRUCTIVOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 3 X UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA
500 - Comunicacitn oficial i MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL
~{ 500 - Ajustes al Instructivo g ARCHIVO HISTORICO - N '
500 - Instructivo i L . )
500 5 MANUALES 2 8 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INSTRUMENTOS DEL}
500 - Comunicacion oficial SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA SECRETARIA. POR LO!
500 _ Ajustes al Manual ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN
500 ~Manual - : SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
500 [ NORMOGRAMAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INSTRUMENTOS DEL
500 - Comunicacion oficial B SISTEMA INTEGRADO (DE GESTION DE LA SECRETARIA. POR LO
500 ~Normograma ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN
. SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
500 . 7 |PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 8 X UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
500 - Comunicacion oficial ! TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO .
500 - Procedimiento .

- 500 8 PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 8 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
500 - Caracterizacion del proceso . ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
500 _Comunicacion oficial REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
500 ~Presentaciones 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

| v / ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.

&
on

"CONVENCIONES
CT: Conservacioén Total

E: Eliminacion

MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccion

N

. ] : % Coqr ora de! Interno de Recursos Fisicos
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Cultura, Recreacion

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

- SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DéPORTE

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total

MT Med:o Tecnolbglco

ENTIDAD PRODUCTORA: .
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS
’
RETENCION DISPOSICION FINAL -
< : N )
S : u . : oz (o
] R & - SERIES, SUBSERIES Y ' TIPOS DOCUMENTALES 22| =2 é et PROCEDIMIENTOS
= i, o . * - owloz .
& 3 g8 (28
w . -
500 33 PLANES i -
500 6 PLAN DE MEJORAMIENTO S 2 3 SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
500 - Solicitud de acciones Correctivas, Preventivas y De Mejora TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL|
500 - Acciones preventivas - ARCHIVO CENTRAL.
500 . - Acciones de mejora -
500 .| - Plan de mejoramiento
500 12 |PLANES DE ACCION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 8 SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
500 - Comunicacidn oficial - B TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL
500 - Plan de Gestion ARCHIVO CENTRAL.
500 14 |PLANES DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOGIAL Y DE OBRAS PUBLICAS EN SECTOR 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACIOr:! DE LOS
CULTURA, RECREACION Y DEPQRTE * PLANES EJECUTADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA|
500 - Pian N VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION DEBEN SER
. TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
500 - Formulacion def componente de cultura, recreacion y deporte para el plan de desarrollo
500 - Acuerdo por el cual se aprueba el plan de desarrolio
500 - Comunicacion oficial . .
500 17 |PLANES DE MEJORAMIENTO DE AUDITORIAS EXTERNAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS
GESTION PLANES EJECUTADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA
500 _ Acciones correctivas = VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
500 T Acciones preventivas TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO —
- ~ .
500 | - Acciones de mejora .
500 - Plan . .
500 19 |PLANES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES 2. 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS
500 - Comunicacion oficial PLANES EJECUTADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA
500 - Plan estrategico VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO .
7/ - t* }
i
W E&Qﬁ Tapo Interno de Recursos FisiCos ' . Directora de Gestion Corporativa
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
. Secretariade
Cuiltura, Recreacion
y Deporte
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CONVENCIONES

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

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

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO : :
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS )
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL ‘ -
< .
(=] w o - =
il w 4 ez |lo
w = w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 20|28 PROCEDIMIENTOS
=] g 2 Sh|IEE(ct| e |wT| s
w
& 2 Z8 |2y
o
500 20 |PLANES INSTITUCIONALES DE GESTION AMBIENTAL - PIGA 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTE:"NER INFORMACION DE LOS|
500 - Acta de entrega de los residuos reciclados a las asociaciones . ‘ PLANES EJECUTADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA
500 - informe de implementacién R ] ! [VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
500 -Plan TRANSFERIDQS AL ARCHIVO HISTORICO
500 - Registro de asistencia .
500 - Certificado de gestién ambiental ,
500 -Acta de reunion __ ~ R
500 - Certificados de tratamiento y disposicion final -
500 - Comunicacién oficial
500 - Evidencia de ejecucion del plan .
500 37 PROGRAMAS S _ E
500 8 PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO Y MANTENIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE 2 3 X .|PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
GESTION ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REAUZAR UNA SELECCION o
500 - Programa : REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL-CONTENIDO DE| |
LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS| . \
500 _ Comunicacion oficial . INFORMACION VITAL PARA LA‘MEMORIA 'INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO!
500 _Registro de asistencia DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASI COMQ TESTIMONIO DE LAS
500 Prgg——ientaciones ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA!
- LeS " DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
500 - Acta de reunion ; . s ’
e

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion

.

Directora de Gestién Corporativa
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e ‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL N
8E 805014 D& , . SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE Pégina 1 de 1
Cultura, Recreacion .
y Deporte v . .
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE . -
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIQN DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS =
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL, POBLACIONAL Y LOCAL
CODIGO . i - . ] RETENCION | DISPOSICION FINAL
< - - . .
) g ] o . ozloZ .
i A SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 20 (2% PROCEDIMIENTOS T ‘
= K 73 N T (TE|cT| E [MT] s : . ~
w | o -3 eh|122 )
N & 3 N <0 | <0
Q N
510 21 INFORMES . ) .
510 2 . |INFORMES A OTROS ORGANISMOS : 2 3 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL] -
- . 510 - Informe . . -JARCHIVO HISTORICO SE DEBE REAUZAR UNA SELECCION
510 ~ Documentos anexos REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
510 | - Comunicacion oficial : i i ] iy 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
L : . K | ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
. ) : : DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
510 4 |INFORMES DE GESTION R . ) 2 3 . X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
510 - Informe ] . . ) ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
510 i ~Documentos anexos i - 1 REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
510 ~Comunicacion oficial ; LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS| -
i . INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO .
- | ) . . . . DOCUMENTAL DE (A SECRETARIA. LA DOCUMENTACION NO ‘-
. ! : - ) SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
510 37 PROGRAMAS . i . ]
510 3 |PROGRAMA DE ANALISIS ESTRATEGICO SECTORIAL, POBLACIONAL Y LOCAL 2 3 X . SE CONSERVAN TOTALMENTE POR/CONTENER LOS PROGRAMAS DE
510 i - Programa i LA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE.|.
. 510 ~Registro de asistencia : : POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
X 510 - Acta de reunion = RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO -
- 510 - Comunicacién oficial . - T R : . : c.
b . 510 1 - Documento de analisis . :
510 - Documentos anexos

[‘\Mx,

iadora del Grupo Interno de Recursos Fisicos Directora de Gesti6én Corporativa

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Tecnoldgico .

S: Seleccion . .




g ' o o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ks,
ALCALDIA MAYOR . 2 Pagina 1 de 2
De 80GOTA . o oo SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE g
Cultura, Recreacion . ' . - : . . ' co
y Deporte c . Ny
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE )
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS . B
OFICINA PRODUCTORA:  SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO A LA INVERSION . . -
CODIGO , RETENCION | DISPOSICION FINAL
< K .
g w g : T 8 5 8 I .
é E W SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES g 5 g g crlelwrls __ PROCEDIMIENTOS , i
@ ’ 2 .
w 7] cw | x
0. 2 <028
[=]
/ 520 2 INFORMES L7 - .
520 1 INFORMES A ENTES DE CONTROLYVIGILANCIA 2 8 ~ X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
520 - informe i . Ty ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
520 .| - Documentos anexos : . . REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
520 ~Comunicacion oficial N S - . LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS ,
B ) 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.
520 2 INFORMES A OTROS ORGANISMOS ) 2 3 - X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
520 - Informe . - ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
520 - Documentos anexos j X . REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
. 520 - Comunicacion oficial - LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
520 5 |INFORMES DE GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION DE LA SECRETARIA 2 8 X X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER _INFORMACION
520 - Comunicacion oficial : CORRESPONDIENTE A LOS PROYECTOS DE  INVERSION .
520 )  Informe : - - ) DESARROLLADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ ,
520 ) 6 INFORMES DE GESTION SECTORIAL 2 8 ‘X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS INFORMES DE
520 4 . - Comunicacién oficial_~ | . GESTION DEL SECTOR CULTURA, RECREACION Y DEPORTE. POR LO
520 - Informe . ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN
520 29 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES ~ ) .
520 2 MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE INVERSION 2 8 X SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
520 - Proyecto de resolucién ) X TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL
520 |° - Certificado de Disponibifidad Presupuestal CDP N ARCHIVO CENTRAL
520 - Comunicacion oficial :
520 - Cuadro ajustado de presupuesto . N
520 - Acto administrativo (circular) de instruccion : i . - s
4 - — . .
A ‘ -

CONVENCIONES : : , ) , . .

CT: Conservacion Total* . X . v

E: Eliminacion - ‘ - 6\} W ' ’ :

MT: Medio Tecnolégico . @% rdinatfora del Grupo Interno de Recursos Fisicos ’ . Directora de Gestién Corporativa

S: Seleccion -
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ALCALDIA MAYOR . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL . : : .
e BOGOTA D.C. SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE . - : .

Secretariade .
Cultura, Recreacion . . <

y Deporte

Pagina 2 de 2

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE : .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS . . -
OFICINA PRODUCTORA:  SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO A LA INVERSION :

CODIGO ] ' RETENCION | DISPOSICION FINAL-
I < -

o lu e - ~ , 95|23 : ’
g 'z u SERIES, SUBSERIES Y TiPOS DOCUMENTALES £ g £ E lerl e lurl s PROCEDIMIENTOS
z w o on oz .
fr} 7} 3 . , \ Fuw |
& @ <0 |26 .
Q .
520 33 PLANES -

: 520 | - 10 |{PLANES DE ACCION DE tA SECRETARIA DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE 2 8 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS
520 : - Directriz para la construccion y/o ajuste de planes de accién . | PLANES EJECUTADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA|
520 - | . Comunicacion oficial . y 3 , VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
520 - Plan de accion TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
520 - - Registro de asistencia 7
520" | -~ Acta de reunion ' ]
520 34 PRESUPUESTOS SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE Y 2 8 X - |SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS

. ENTIDADES DEL SECTOR CULTURA, RECREACION Y DEPORTE . PLANES EJECUTADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA
520 - Directriz para la identificacion y consolidacion de necesidades presupuestales : ) : VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE ,RETENC'ON DEBEN SER
520 _ Comunicacion oficial R TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
520 - Acta de reunién : . d 1.
520 - Presentacion de anteproyecto de presupuesto
. - 520 - Proyecto de presupuesto de inversion de la Secretaria ] C

520 - Presentacion y soportes de sustentacién de! proyecto de presupuesto " N » : -
520 : - Fotocopia de Decreto de liquidacion del gresupuesto ] - : -
520 ] - Registro de asistencia . ]

CONVENCIONES .
" CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion

L}
Directora de Gestién Corporativa -

‘



~

" TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -

ALCALDIA MAYOR

T ' - - SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE Pagina 1 de 1
Cultura, Recreacion ’ ) . o ' ’ ’ < .
y Deporte . . ’ : ~ . . .
* " ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA,‘ RECREACION Y DEPORTE ) . i
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO ’ . ' ’
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL N )
CODIGO - ‘ RETENCION | DISPOSICION FINAL N
g . ' -
g w : . oz|ozZ ,
w = 5 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 29 |2 é : ! ‘ PROCEDIMIENTOS
=] & @ - |55 | SE|CT| E|MT| S ‘
w (7] * @ w [+'4 .
& 13 <018
D ,
600 21 . {INFORMES . . g
600 .4 [INFORMES DE GESTION 2 3 . X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
600 | - Comunicacién oficial B ) . . ARCHIVO HISTORICO SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
" 600 - Informe |REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE .
. 1 ' . i LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS .
: . . INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
: ] N L ‘ DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. LA DOCUMENTACION NO
. . v : SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA. .
600 37 PROGRAMAS . - - S X .
600 9 |PROGRAMA DE GENERACION Y DIVULGACION DE CONOCIMIENTO SOCIAL, . 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS DE - )
N TRANSFORMACION CULTURAL Y CULTURA CIUDADANA - . LA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA; RECREACION Y -DEPORTE. : .
600 - Registro de asistencia__- ; POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
600 g ~Comunicacion oficial < > ’ RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
- 600 - Programa : . - : . -
600 - Presentaciones .
600 - Publicaciones .
' 600 - | - Registro de convocatoria C
600 .1 -Informe B
~
- ~
« '7 -
w ' : B - :
CONVENCIONES . E . A , . - ' o /Y)/’/ -
CT: Conservacion Total o ; 9 - , ( )
E: Eliminacion Q301 Q)Uﬁz}\zquf \
MT: Medio Tecnolégico . ’ : Cobre nadora del Grupo Interno de Recursos Fisicos : : Directora de Gestion Corporativa

S:-Seleccion ’ - .



ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTA D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ~ ' .

CT: Conservacion Total
E: Eliminaciéon

MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccién

. Secretaria de ~
Cultura, Recreacion -~
y Deporte -
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
; " UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL -
OFICINA PRODUCTORA: 'SUBDIRECCION DE CONTROL DE GESTION
CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
<
g |lw | & : R EFAEE |
- uw T w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES £ ,(—3 £ é eT MT PROCEDIMIENTOS
2z m} 3 . . .
w 7] a . gRle2 .
g » €0 |0
[=)
610 39 PROYECTOS ]
610 9 |PROYECTOS REGULATORIOS Y DE CONTROL EN EL SECTOR CULTURA, RECREAC!ON Y 2 8 X X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER ' INFORMACION|
DEPORTE DEL DISTRITO CAPITAL 17 CORRESPONDIENTE A LOS PROYECTOS REGULATORIOS
-610 - Proyecto de acto regulatorio FORMULADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA VEZ
610 . 1 - Comunicacién oficial CUMPLIDOS  LOS TIEEMPOS  DE . RETENCION, DEBEN SER
610 ~Acta de Reunion TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
610 - Documento de antecedentes nomativos . N
. 610 ~ Concepto
610 : - Registro de Asistencia
610 2 IINFORMES
610 4 |INFORMES DE GESTION 2 3 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
¢+ 610 - Comunicacion oficial X - ARCHIVO HISTORICO, | SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
610 - Informe . REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
JINFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO|
DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. LA DOCUMENTACION NO
SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
/ ‘ . -
T
\%g
CONVENCIONES .

Pagina 1 de 1

. . Directora de Gestién Corpoul'ativav .



@ ' T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR . . Pagina 1 de 3

e BOGOTA D.c. : - , SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Secretarlade
Cultura, Recreacion
y Deporte

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL
- OFICINA PRODUCTORA:  SUBDIRECCION DE REGULACION Y PERSONAS JURIDICAS

CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL .
~ S N
g o : oz |0 : o
[ w 7] SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 29 |2¢ . . PROCEDIMIENTOS .-
g 1% | g , , o ARG LIRS \ ,
w o 2 ruUleq . .
& 73 <O |0
a
620 21 INFORMES : ] . :
620 4 |INFORMES DE GESTION : - - 2 .3 . X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
620 - Comunicacitn oficial . ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
620 - Informe REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE .
. ’ - |LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO|
DOCUMENTAL, DE (A SECRETARIA. LA DOCUMENTACION NO
SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
N
y 620 31 PERSONERIAS JURIDICAS DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO 2 19 X UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION DEBEN SER
620 . - Acta de constitucion j , . e TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
620 - Certificados de estudio . ) ) )
620 - Certificado de existencia y representacion legal . . . .
620 - Acta aclaratoria . -
620 - Acta de compromiso deportivo y/o Listado de afiliados
620 N - Acta de defuncion
620 . |. . - Acta de disolucion de la entidad en fa cual conste el nombramlenlo del liquidador, balance general
y estudio de cuentas -
620 - Acta de reunién
620 - Acta donde conste 1a inasistencia a las reuniones de érgano de admnmstracuén
620 - Acto administrativo (resolucién) de aprobacién de reforma estatutaria
620 - Acto administrativo (resolucién) de reconocimiento de personeria juridica
620 to administrativo {resolucion) de suspension de la personeria juridica i
620 - Auto aclaratorio
620 - - Auto modificatorio

CONVENCIONES ' : . N _ : : ot .
CT: Conservacion Total . ) . N \ . ' . N .

. E: Eliminacion : . Weg\) ml E Sl ) .
MT: Medio Tecnolégico : Coord radel Grupo Interno de Recursos Fisicos ’ Directora de Gestion Corporativa

S: Seleccion



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretariade
Cultura, Recreacion
y Deporte

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

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

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL

CONVENCIONES

OFICINA PRODUCTORA:  SUBDIRECCION DE REGULACION Y PERSONAS JURIDICAS .
CODIGO - DISPOSICION FINAL

< . - ‘ .

. g ) ;é: ) . . ozlo=
u 2| i SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 29|22 PROCEDIMIENTOS
S » 3 swmlot cT .
w 7 S W | xig
i . « - <O | <0
o -
620 - Auto(s) de inscripcién de dignatarios
620 - Autorizacién para la entrega de libros’
620 - Carta {s) de aceptacidn de cargo -~
620 - Fotocopia Cédula de ciudadania
620 - Certificacion expedida por la entidad que reciba el remanente de los bienes :
620 - Certificacién quérum
620 - Certificado de revisor fiscal o contador acreditande la necesidad de registro del libro(s) .
620 - Comunicacion oficial ™~
620 - Concepto previo favorable a la aprobacién de reforma estatutaria
620 - Concepto previo favorable al reconocimiento de personeria juridica con documentos anexos .
620 - Constancia de aviso de disolucién a la DIAN ' ~
620 - Constancia de entrega de libros - ‘

620 - Convocatoria a reunién de asamblea
620 = Denuncia (copia auténtica) de pérdida, extravio o destruccion del libro
620 - Estatutos
620 - Estatutos reformados
620 - - Hoja de trabajo de verificacion para el otorqgamiento de la personeria juridica
620 - - Hoia de trabajo de verificacién para la inscripcion de dignatarios
620 - Hoja de trabajo para aprobacion de reforma estatutaria
620 - Paralelo entre estatutos vigentes y la reforma aprobada ‘
620 - Publicacién en diario de amplia circutacién
620 - Publicacion y avisos de liqtiidacién -
620 - Recibo de pago de impuesto de timbre
620 - Reconocimiento deportivo u oficial
620 - Registro Unico Tributario - RUT -
620 ‘ - Renuncia {s) af cargo
620 . - Solicitud de certificado de existencia y representacnén legal de entidades depomvas ylo recreativas | ~ -
Isin &nimo de lucro .

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolégico

S: Seleccion

Directora de Gestion Corporativa
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ALCALODIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secretaria de
Cultura, Recreacion
y Deporte

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE .

.

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE REGULACION Y PERSONAS JURIDICAS

CODIGO ‘ RETENCION | DISPOSICION FINAL
S - .
' Q w . ' oz |o2 : '
Z w © ’ 25|28
a z g SERIES, SUBSEI?IES Y TIPOS DOCUMENTALES TE|ZE | er MT PROCEDIMIENTOS
4 w B : ow loz- R
w 2] > . [ O N AT
a . » <40 | <0
o .
. . 620 - Solicitud para inscripcion de representante y dignatarios de entidad deportiva y/o recreativa sin
{animo de lucro - i .
620 * | - Tarjeta profesional de! contador
. 620 - Trabajo de liquidacién B

620 - Verificacion criterio de aceptacion § . .
620 - Informe de gestion relacionados con Personeria Juridicas
620 37 PROGRAMAS .

N 620 7__ |PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO A ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO // ESAL 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS DE
620 - Programa - LA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE.
620 - Comunicacién extema recibida de confirmacién a convocatoria de jomadas de fortalecimientos POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
620 - Control de asistencia B RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
620 - Folletos_publicaciones, etc. ' )
620 - Presentaciones

W
‘\}G

CONVENCIONES

- CT: Conservacién Total
E: Eliminacién
MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccion-

' 0 in;dora gemmg

s

-,
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— _ : . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
LEBOCOTADS - _ SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE Pégina 1 de
Cultura, Recreacion :
y Deporte . . ) : . . ) C ‘ ~
: Y

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE  ~
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO o )
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA :

CODIGO - - . : RETENCION [ DISPOSICION FINAL
| < - - - -
2 w E L X oz |93 1
i w | & | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES zQ |z g crl e lwrl s PROCEDIMIENTOS.
Z w 2 cnl|oZ
i o | 8 cuw &
E'.l I 0 | €0
o : : . _
700 3 - ACUERDOS LABORALES CON LOS SINDICATOS 2 8 X J. SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER |NFORMACION DE LOS
700 - Acta {Acuerdo) . PLANES EJECUTADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA|
700 - Comunicacién oficial | e ' . VEZ CUMPUDOS (OS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
! - . -t 1 TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO .
700 21 INFORMES ) R
700 4 ||NFORMES DE GESTION 2 3 . X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
700 - Comunicacién oficial X . ' ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
700 - Informe 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. LA DOCUMENTAC|ON‘ NO
SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA. . ’
700 33 PLANES . . . - R
700 15 _|PLANES DE EMERGENCIA Y EVACUACION o : 2 4 3 X |SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION REPRESENTATIVA ANALIZANDO] .
700 - - Comunicacitn oficial CUIDADOSAMENTE. EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA
700 |~ Pian de emérgencia MUESTRA, EVIDENGIANDO EN ELLOS INFORMACION VITAL PARA LA
. MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA
. T N SECRETARIA. LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER
’ ) . ELIMINADA, R
’ .
’
J . ’
- ’

CONVENCIONES . L . . ) ) W .
CT: Conservacion Total ’ N . . .

E: Eliminacién - ) . R
MT: Medio Tecnologico -

S: Seleccién o

. \ N
N Directora de Gestién Corporativa
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TABLA DE 'REfENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA n;AYOR‘ ' ’ : ‘ : Pégina 1 de 6
—”%ﬁ:‘;ﬁﬁ' SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE e .
Cultura, Recreacion - . : . :
¥ Deporte - -
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE - ‘ : .
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA = .
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO INTERNO DE RECURSOS FiSICOS . - -
CODIGO . : . . RETENCION | DISPOSICION FINAL
< : .
9 “ 'EIEJ : ez |0
g z w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES % g % é E PROCEDIMIENTOS
2 w 2 . ] Shlds|cT MT| S : .
i 7] e Wi
& 7] <0 [<0
Q . 2 ,
710 S2 .__|ACTAS N - - R
710 "7 |ACTAS DE COMITE DE SEGUIMIENTO A LA GESTION 2 8 X X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
710 - Acta de comité - ) {IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR]
710 -~ - Documentos anexos , LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION,
710 _Registro de asistencia DEBEN SER TRANSFERIDOS At ARCHIVO HISTORICO.
710 - Comunicacion oficial L. . .
710 13__ [ACTAS DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y DE APOYO A LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL 2 8 X 1 x° SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMéACION h
710 - Acta de comité . IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR )
710 - Documentos anexos LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, /o .
710 - Registro de asistencia . DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
- 710 - | - Comunicacién oficial ] .
710 16 JACTAS DEL COMITE DE INVENTARIOS L 2 8 [°x |, X |+ |SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
710§, - Comunicacién oficial ' . s IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
70 |- - Registro de asistencia . . ) LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION,] .
710 ~ Acta de comité , 3 DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO. .o
‘I 710 - Documentos anexos : ) T . - .
710 13 {ACTAS DEL COMITE TECNICO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL 2 8 X 1 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER lNFORM{.\CION
710 - Comunicacidn oficial ' * |IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
710 -Acta : . . . T LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION,
N ' DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO. ’
710 Anexos . . t >
710 12 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES o~ ' 2 3 <X | CUMPLIDOS LOS CINCO (5) AAOS SE ELIMINAN LOS DOCUMENTOS
710 - Consecutivo de comuhicaciones oficiales : - _|SIEMPRE Y CUANDO LAS SERIES Y/O SUBSERIES DOCUMENTALES EN
B 1 LAS DEPENDENCIAS SE ENCUENTREN COMPLETAS

W
m N . - . N . N )
CONVENCIONES ‘ ‘ ' : A e N (/’)//’ |

CT: Conservacion Total

. ‘ B
. d ~ : :
- E: Eliminacion b w %&M@ ' * :
MT: Medio Tecnoldgico - Cqprifinadora del Grupo fiifernio dé Recur’ icos ’ - ’ X - Directora de Gestiéon Corporativa

S: Seleccion

P



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ,

Secretaria de
Cultura, Recreacion
y Deporte
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
\ . OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FiSICOS -
i ' . CODIGO DISPOSICION FINAL ‘
o ' ' :
‘ 2 o oz |o
g E w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :Z:f—z % é PROCEDIMIENTOS
z W 2 omlot
w 7] S W | &g
. & N g0 | €0
o -
710 15 CUENTAS DE ALMACEN
710 1 CUENTA DE BAJAS DE ALMACEN 8 SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
710 _ Denuncia del hurto de un bien . TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL
710 - Comunicacién oficial ARCHIVO CENTRAL.
) 710 - Acta de reunién
710 - Nombramiento de perito
710 - Concepto de peritazgo '
710 - Relacion tipificada de tos bienes a dar de baja
710 - - Acto administrativo (resolucion) para dar de baja fos bienes
710 - Acta de destruccion -
710 - Acta de entrega y recibo de bienes ) . \
710 - - Registro fitmico de la diligencia i ‘
710 - Registro fotografico
710 - Bajas de almacén -
710 - Acto administrativo {resolucién) sobre ba as de almacén . '
710 2 CUENTA DE EGRESOS DE CONSUMO DE AtMACEN SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
710 - Pedido al almacén TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL
710 - Comprobante de egreso de elementos de consumo ARCHIVO CENTRAL.
710 _| - informe consolidado de elementos de consumo y saldos contables de inventarios
710 - informe consolidado de movimientos del mes
710 - Informe consolidado de elementds devolutivos y saldos contables de inventarios
710 - Informe de los inventarios en bodega y bienes devolutivos en servicio
710 - Bajas de almacén
710 - Informe de ajuste y depreciacion mensual
710

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Efiminacion

MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccidon

- nforme consolidado de ajuste y depreciacion
1

Coordinadora del Gmwos

- Directora de Gestion Corporativa



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

TABLA DE RETENCI()N DOCUMENTAL -
* SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Secretaria de
Cultura, Recreacién
y Deporte N
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y-DEPORTE
; UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPOQ INTERNO DE RECURSOS Fisicos .
CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL -
< 1 ] .
N R g m E . oz g = “ . ! -
“Q-' x w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES %g H é cr MT PROCEDIMIENTOS
\ = w @2 N omn|oZ A
w 173 o2 [T S N TT]
~ % ? <O | <0 .
[=]
710 . 3. ICUENTA DE INGRESQS DE ALMACEN . 2 8 SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
710 _ Comunicacion oficial - K TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL]
T 10 - Soportes del ingresd i ARCHIVO CENTRAL.
710 : - Comprobante de ingreso al almacén
710 4 CUENTA DE TRASLADOS DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS 2 8 SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS|
710 - Pedido al almacén - |TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL|
710 - Traslado de elementos devolutivos en servicio ARCHIVO CENTRAL.
710 19 HISTORIA DEL VEHICULO 2 3 SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
710 _| - Acto administrativo {resolucién) de baja de bienes TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTI\ON Y EN EL|
710 - Baja de bienes en caso de siniestro total ARCHIVO CENTRAL.
. 710 - Certificacion de revision técnico mecanica y de gases -
_ 710 - Certificado de conformidad del sistema de gas \
710 - Comprobante dé salida de almacén
710 - Comunicacién oficial
710 - Croquis del accidente
710 - Denuncia - °
710 - Diagnostico de |a falla del vehiculo ,
710 - impuestos vehiculares
710 - Informe de actividades desarrolladas aI vehiculo y/o facturas y/o costo de los
pagos -
710 - Orden de trabajo para el mantenimiento de vehiculo -
710 - Sequro obligatorio para accidentes SOAT
710 - Solicitud de asignacion de servicios de mantenimiento correctivo de VehICU|OS
710 - Tar]eta de propiedad
A
~ Ay
, N .
- . N
~
{
19 .

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

MT: Medio Tecnolbgico
S: Seleccion’

| o

Pagina 3 de 6
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ALCALOIA MAYOR ) i . £ Pagina4de6 °
25%::——1%9' - SECRETARIA DIS.TRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE _
Cultura, Recreacion T i ’ :
y Deporte -
. ' R : . ~
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE .
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA : N
" OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO INTERNO DE RECURSOS FiSICOS ' !
CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
S '.‘ | N
2 w : . o oz |0
i u x SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 28|28 OCEDIMIEN
u & w , : EE|EE | o1 oT PROCEDIMIENTOS .
3 bt 0 . on oz
i 7 o cuw | &g
N =1 .
a 71 €0 | a0
wl .
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- 710 21 INFORMES .
4 710 4 |INFORMES DE GESTION 2 3 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL}
: * 710 - Comunicacién oficial . ARCHIVO™ HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
710 Informe REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL.CONTENIDO OE }
. ) ) LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS|
i INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
y . DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. LA DOCUMENTAC!ON NO
~ N SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
. N ) )
710 24 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL 2 3 SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
710 - Planilla de Registro y Controf . . X . TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL
. . "|ARCHIVO CENTRAL
710 26 INVENTARIOS ‘
710 1 |[INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 8 X UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
710 - inventario TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO ’
710 2 INVENTARIOS POR RESPONSABLES : 2 8 SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS 4
710 - Inventario - . i TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL R
. . ‘ ARCHIVO CENTRAL
70| 3 PLANES ) T , : - . ) v
. 710 ° 3 |PLAN DE COMPRAS 2. 3 X UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION Y PREVIA LA
710 | - - Comunicacion oficial R MIGRACION ‘A OTRO SOPORTE, DEBEN SER “TRANSFERIDOS AL
710 ~Plan " ARCHIVO HISTORICO
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ’ R o . R
U!‘llDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - ' . . ) hd . '
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO INTERNO DE RECURSOS FiSICOS T, y . .

CODIGO . ] T ’ « | RETENCION | DISPOSICION FINAL
) u - \ . ozlo<d ’ : .
- g w @ - : 20|28 : : E
= b u SERI_ES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EE L er| € lmrl s PROCEDIMIENTOS
R Z w 0 On{OZ .
i n g . XW | @iy ‘
& @ 49 | q€0 .
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710 9 PLAN INTEGRAL DE GESTION DE RESIDUQOS 2 3 X . SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
710 ~ Comunicacion oficial i : . |TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL
710 ~Plan ARCHIVO CENTRAL. !
710 4 |PLANDE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA -2 8 . X ' JSE PUEDE PROCEDER CON LA ELIM!NACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS .,
710 ~Plan TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL|- )
— - ARCHIVO CENTRAL - .
710 - Comunicacidn oficial . : -~
710 - Informe . s
. 710 : - Antecedentes reforzamiento de estructura
- 710 - Resolucion . .
’ 710 i -} - Informe de visita inspeccién ~
710 37 PROGRAMAS . ] . : ] i} .
. 710 : 17 |PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL : . 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER LOS PROGRAMAS DE

. 710 . - Acta . . N LA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE.’

. 710 - Programa . ’ - POR LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
710 ~ Comunicacion oficial RETENCION, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO . .
710 - Documentos anexos )
710 42 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES - -
710 1 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 2 8 X o UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS -DE RETENCION DEBEN -SER

~ 710 - Comunicacidn oficial . - . . TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
! 710 - Cronograma de transferencia documental - ) . . .
. 710, - Inventario documental : .
710 |~ _ 2 |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS ) 2 8 X . UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
710 - Comunicacion oficial . * |TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO R
710 | ) - Concepto técnico e . ' N
710 - Inventario documentat N
710 - Comunicacion oficial - ) . .
. 710 : : - Acta de transferencia : i ) . \
710 11 CONCILIACIONES *
'
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710 2 |CONCILIACIONES DE MOVIMIENTOS FINANCIEROS Y CONTABLES 3 7 X [PARA CONSERVACION -TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
710 ~ Conciliacién ) ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
710 ~Soportes REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
- ) LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
. ~ INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIAINSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
\ - ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA|
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SECRETARIA DISTRITAL DE (;ULTURA, RECREACION Y DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Secretaria de
Cultura, Recreacion -
y Deporte
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION}Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS
CODIGO- RETENCION | DISPOSICION FINAL
<
% w eiJ g 5 g 3 . |
a z ‘% SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Ee | é cT : E Mt s PROCEDIMIENTOS
g | 8|2 - - g8 |8z
a 7 . <O <0
N Q
720 6 CERTIFICADOS PRESUPUESTALES . i ’
720 1" [CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 2 8 X | X ]PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
720 - Comunicacién oficial i ARCHIVO HISTORICO, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
© 720 - Certificado de Disponibilidad Presupuestal - COP B 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
. - - |Y SON EVIDENCIA DE LAS ACTUACIONES DE LA SECRETARIA A LO
- LARGO DE SU HISTORIA. <
720 2 [CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL 2 8 X X [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
N EN SU FORMATO, MODO DE PRESENTACION DE LA INFORMACION,
SELLOS; ELEMENTOS QUE ELEVAN LA RELEVANCIA DEL DOCUMENTO
: Y SON EVIDENCIA DE LAS ACTUACIONES DE LA SECRETARIA A LO|
- LARGO DE SU HISTORIA. '
720 - Certificado de Registro Presupuestal - CRP :
720 7 CIERRE PRESUPUESTAL 2 8 X X |PARA" CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
720 - Relaci6n de cuentas por pagar ARCHIVO HISTORICO, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
| o 720 - Informe de reservas presupuestales RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, SE DEBE
720 -1 - Informe de ejecucion presupuestal a 31 de diciembre REALIZAR = UNA = SELECCION .EJEMPLAR, ~EXAMINANDO  LAS
720 _ Acta de fenecimiento ) CARACTERISTICAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LOS DOCUMENTOS Y|
" - . CONSERVAR AQUELLOS QUE MUESTREN CAMBIOS EN SU FORMATO,
= -Ata do cancelacen de feservas prosupuestales MODO DE PRESENTACION DE LA INFORMACION, SELLOS; ELEMENTOS
720 Comuricacion oficial - QUE ELEVAN LA RELEVANCIA DEL DOCUMENTO Y SON EVIDENCIA DE
- : LAS ACTUACIONES DE LA SECRETARIA A LO LARGO DE SU HISTORIA.
R - 720 - Acta de cierre presupuestal - .
AY
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W .
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e ) : _ SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, Y. | - .
Cultura, Recreacién , . ’ ’
y Deporte L
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
- UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO INTERNO DE RECQRSOS FINANCIEROS
“CODIGO ] ] ’ ] ] RETENCION | DISPOSICION FINAL
< : -
g w co . : ozloZ . .
u & SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 22 [z E erl elmrls PROCEDIMIENTOS
= ] a - onloz
w 7] 5 N xw | oy
& 2 <o <% .
Q - . :
720 9 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD g i ] - .
720 1 |COMPROBANTES DE AJUSTE ] - - 2 8 X - |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL|
720 - Comprobante contable - ’ © |ARCHIVO HISTORICO, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
720 - Soportes de! comprobante . : . RETENCION, SE DEBE. REALIZAR UNA SELECCION EJEMPLAR,
” : , EXAMINANDO tAS CARACTERISTICAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LOS
. . DOCUMENTOS Y CONSERVAR AQUELLOS QUE MUESTREN CAMBIOS .
) EN SU-FQRMATO, MODO DE PRESENTACION DE LA INFORMACION,
: ) SELLOS; ELEMENTOS QUE ELEVAN LA RELEVANCIA DEL DOCUMENTO.
LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
720 2___|COMPROBANTES DE DIARIO . - 2 8 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL -
720 - Movimiento diario ARCHIVO HISTORICO, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
720 ~Soportes del movimiento . B . RETENCION, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION EJEMPLAR,
. EXAMINANDO'LAS CARACTERISTICAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LOS
’ - |DOCUMENTOS Y CONSERVAR AQUELLOS QUE MUESTREN CAMBIOS
e ) ' ' EN SU FORMATO, MODO DE PRESENTACION DE LA INFORMACION,
L ; . } ) . SELLOS; ELEMENTOS QUE ELEVAN LA RELEVANCIA DEL DOCUMENTO.
o ' - : LA DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
: 720 | 1 CONCILIACIONES N - s >
720 ' 1 CONCILIACIONES DE CUENTAS DE ENLACE - - < 3 -7 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
. 720 - Reporte del libro auxiliar K ARCHIVO HISTORICO, UNA VEZ CUMPUDOS (OS TIEMPOS DE
790 —_|-Reporte de operaciones reciprocas : .. . RETENCION,. SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION EJEMPLAR,
720 17 ESTADOS CONTABLES E INFORMES COMPLEMENTARIOS : ‘2 8 X SE~ CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION] '
720 - CGN2005_001_SALDOS Y_MOVIMIENTOS . - IMPORTANTE SOBRE LAS FINANZAS DE LA SECRETARIA. POR LO
720 ~ Libro mayor ; ) ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN
720 - CGN2005_002_OPERACIONES _ RECIPROCAS . . | |SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO :
720 ._{ - Certificacién suscrita por el representante legal y ef contador piiblico
720 -__| - Balance General a nive!l de cuenta
720 ] - Estado de actividad financiera, econdmica, social y ambiental a nivel de cuenta
720 : - CGN2005SNG_003 NOTAS DE_CARACTER_GENERAL :
- 1
/.
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e pogor b : - AL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE :
Cultura, Recieacion . ) . ) 7 . )
y Deporte : - - o )

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE ' . . R ’ ) -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA , : T

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS

CODIGO . T . . ' RETENCION | DISPOSICION FINAL ' -
<
e u. oz|od
oy g | @ _SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ZQ |2 g ol & lmr!l s PROCEDIMIENTOS
4 wi 41 . onloz Ve
w (7] > [ 3 ]
, & @ <0 | <8 P »
N . o
720 - CGN200SNE_003 NOTAS DE_CARACTER ESPECIFICO ; - B R
720 ¢ ] - Notas a los estados contables en texto -
720 - Copia informe.de Controf Intemno Contable ] . - *
‘ 720 - Dictamen e informe de observaciones de caracter contable emitido por e! Orgamsmo de Contro! ’ ) - .
Fiscal % la comespondiente respuesta _ .
720 13 GESTION DE PAGOS L . )} . ’ _
720 | |1 |ORDENES DE PAGO . : 2 8 X : SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS *
720 ) ~ Factura TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL
720 : - Planilla de resumen de facturas . ) . |ARCHIVO CENTRAL. .
720 ) - Cetificacién de cumplimignto para tramite de Qago : \ : ’
720 - Orden de pago - . . . ’ ,
720 - Acta de anulacién de orden de gggo
720 - Comunicacién oficial
720 " - Planilla de érdenes de pago C . .
720 2 RELACIONES DE AUTORIZACION - 2 8 X . SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
720 -'Relacién de autorizacion . TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL|.
720 . - Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP__ , o - [ARCHIVO CENTRAL.
720 - Resolucién -
720 - Centros de costos de relaciones de autorizacion
720 - Anexos de relaciones de autorizacién
720 |- - Acta de anulacion de relacién de autorizacion
720 - Comunicacién oficial
e
14
, s '
s ¢ e
ks |
N \ : -

‘ . -
CONVENCIONES : . . - - /W/
CT: Conservacién Total ) %ﬁ) N ) : S T ' /
E: Eliminacion ) ' % ' L t
MT: MediosTecnolégico ’ % [ a%?am@@isicos ) ) ) Directora de Gestion Corpoprativa
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Cuitura, Recreacion

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL  °

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

~

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
GRUPO INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS

DISPOSICION FINAL

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total

MT: Medio Tecnolégico

@Cor ador;

AR EALD

nterno de Recursos Fisicos

<
2 | LB ' 0z 193 ~ :
.g z u SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EE | E é MT PROCEDIMIENTOS
g | 8|8 - 2glez . | .
& 173 <Ol <0
[=)
720 1 INFORMES ; :
720 INFORMES A ENTES DE CONTROL Y VIGILANCIA . PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
720 - Comunicacion oficial ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
720 ~Informe REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADQSAMENTE 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.
\ .
720 INFORMES A OTROS ORGANISMOS PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
720 - Informe . ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECGION
720 _Documentos anexos REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
720 ~ Comunicacién oficial LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
720 INFORMES DE GESTION PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
720 - Comunicacién oficial ARCHIVO HISTORICO, -SE DEBE REAUZAR UNA SELECCION
720 “Informe 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. (A DOCUMENTACION NO
SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
720 LIBROS CONTABLES
720 LIBRO AUXILIAR DE CAJA MENOR PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
720 - Soficitud gasto por caja menor ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
720 - - Comprobante de caja menor . REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
720 . _Colillas de cheques LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO "EN ELLOS
720 ~Reintegro de caja menor INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
720 T Extractos bancarios DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
720 TLibro auxiiar de bance ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
~ = - DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
720 - Libro auxiliar de caja .

Directora de Gestion Corporativa
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Cultura, Recreacion . ' : ’ : !
y Deporte
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE ’ . ) ' . ) . .
- ’ * UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - ' - . v
- OFICINA PRODUCTORA: GRUPQO INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS '
- CODIGO : RETENCION | DISPOSICION FINAL o
. < ) .o ‘ .
‘ e W NN ' - ozloz
i 4 g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 29|z é el e lurl s : PROCEDIMIENTOS :
& u m - o0 |0z i : -
w ] 3 cewles | . . )
& w . €0 {q<0
u .
N 720 - Conciliacién bancaria . .
) 720 - Comunicacién oficial =~ ) . . -
, 720 - Resolucion : . . ~
720 - Certificado de Dlspombmdad Presupuestal CDP 3 -
720 .1 {LIBRO AUXILIAR . 2 ‘8 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
720 |. - Libro B . j ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
: ) : REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
R I ' LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
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. LA
DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
) 720 3 |LIBRO DE DIARIO - 2 8 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL|
720 - Libro ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE_ REALIZAR UNA SELECCION
. | . \ ’ - IREPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
- ’ : LOS . DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO ,
R DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, AS{ COMO TESTIMONIO DE LAS
; N ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
. ' ’ . |DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
L]
720 4 |LIBROMAYOR 2 |8 X |- UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS .DE RETENCION, DEBEN SER
720 - Libro . s Y - , 1 TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
. ) AN 3
720 29 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES . : ' : N
: 720 1__|MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO 2 |[-3 B3 | SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS )
- . 720 | - Comunicacién oficial . TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL
720 ~Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP__ ARCHIVO CENTRAL
720 - Justificacién de traslado presupuestal
720 - Proyecto de resolucion de traslado presupuestal N
N ’
. 1
!
}

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion .~
MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccién

3 | | | ‘
CONVENCIONES - : o ' . ‘ ' . ( W/
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ALCALDIA MAYOR T
OE BOGOTA D.C.

Secretaria de

k TABLA DE RETENCI()N DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Cultura, Recreacion
y Deporte <
’ 4

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA:DISTRITA!.' DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE N . -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA '

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS

CODIGO - RETENCION DISPOSICION~F|NAL
\ s . v
gLk 95|93 o
w w 20 |2 : .
g E LJ)J » SERIEES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 5 :’_’ s E cT E MT s . PROCEDIMIENTOS
’ w 7] g cw |oxw - -
a b <O |0
. a .
720 - Cuadro demostrativo de traslado
720 - Ejecucion presupuestal .
_ 720 - Resolucion de modificacion del presupuesto
- -720 37 PROGRAMAS
720 2 PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA PAC 2 3 X SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
720" _ Comunicacién oficial B . TIEMPOS DE RETENCION -EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL
720 - Programacion mensual de PAC por areas . ARCHIVO CENTRAL. ) -
720 - Programa anual mensualizado de caja aprobade por Ia Secretaria Distrital de '
Hacienda’ - - -
720 - Registro de asistencia
- 720 - Acta de reunion
720 - Documentos anexos :
d
P ) .
~ L) - . -
~— X

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolégico
S’ Seleccion

.
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g ' . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR P
DE_BOGOTA O.C. ; . SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE S Pagina 1de9.
>ultura, Recreacion R ’ ' :
y Deporte ‘ ) * -
Al N .
“= ENTIDAD PRODUCTORA: 'SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE . ) B
) UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA' R
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INTERNO DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO . R . ’ RETENCION DISPOSICION FINAL
< ’ D .
e w , oz |o= : .
w w & SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 28128 1 ) : PROCEDIMIENTOS -
=] x a - S ) Sh |55 (cT| E |MT|s -
g 17|12 N 5%y
a 0y
730 2 ACTAS . - i
730 “ 3 |ACTAS DE COMISION DE PERSONAL ° 2 8 X | X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
730 - Acta de comision ] . : IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR LA COMISION.
730 - Comunicacién oficial . . . POR LO ANTERIOR, UNA VEZ .CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE
- RETENCION Y PREVIA LA MIGRACION A OTRO SOPORTE, DEBEN SER
. TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
730 4 |ACTAS DE COMITE DE CAPAC|TACION Y BIENESTAR SOCIAL 2 ] 8 | x X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
730. - Acta de comité - IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
730 ~Comunicacion oficial : LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION,
DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
730 1__|ACTA DE COMITE DE INCENTIVOS , 2 | 8 | X X | [SE CONSERVAN TOTALMENTE POR GONTENER INFORMACION
730 - Acta de comité : - IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
730 B} - Comunicacion oficial - - . LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION,
730 . - Documentos anexos . DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
- ° ’ °
130 18 |ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL 2 8 X X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
730 - Acta de comité ) IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE, POR
730 - Documentos anexos LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION,
, DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO. e
. ’ 730 “14__|ACTAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 2 8 X X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
730 - Comunicacién oficial . IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
730 - Acta de comité . LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION,
730 ) - Documentos anexos , DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.

. CONVENCIONES . ’ . oo . . /ﬂ(/
CT: Conservacion Total Y .
MT: Medio Tecnoldgico . « @;7 otdinadora ) ecursos Fisicos Directora de Gestién Corporativa
o . N N

S: Seleccion
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: .TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccion

Coordir:ad'ora del

érupo In:erio de >ﬁecursos Qicos

ALCALDIA MAYOR ; "
¢ BOGOTA D SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Cultura, Recreacion S : i
y Deporte
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: _ DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
M OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INTERNO DE RECURSOS HUMANOS e
CODIGO _ RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
= w oz |o=2 .
. i w & SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES =2 |22 PROCEDIMIENTOS’
e &5 2 S |&g | CT L)
ui 7] S euw | &l |
[ a <O | L0
a
730 16 ELECCIONES -
730 1 ELECCIONES DE COMISION DE PERSONAL 2 3 X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER (NFORMACION
730 - Acto administrativo de convocatoria Qara elecciones de representantes de la Comisién de Personal - IMPORTANTE SOBRE CONFORMACION COMITES O CONSEJOS|
730 ~Comunicacion oficial ENCARGADOS DEL BIENESTAR Y DESARROLLO DEL TALENTO
730 Aval de candidatos HUMANO DE LA SECRETARIA. POR LO AN(;'ERIOR. UNA VEZ|
n " n — I — CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, OEBEN SER
. ;gg : ;tg“—;;:: :121:122:2: :1:::;&:]585:1’3 eleccién de Ia Comision de Personal TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
730 - Lista general de votantes y jurados publicada
730 - Votos
730 - Acta de escrutinio y cierre general '
730 - Acto administracion (resolucion) de conformacion de fa Comision de Personal® . 2
730 2 ELECCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 2 3 X X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER- INFORM.ACION
730 . - Comunicacion oficial IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
730  Acta de comité LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS'LOS TIEMPOS DE RETENCJON
730, Documentos anexos '|DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
730 3 ELECCIONES DEL COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL 2 3 X | X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
T 730 - Acto administrativo de convocatoria para elecciones de representantes def Comité de Seguridady | - IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
Salud en el Trabaio LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION,
730 - Lista de aspirantes inscritos para eleccion del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
730 - Comunicacion oficial - .
730 - Acta de instalacion de la mesa ‘
730 - - Lista general de votantes y jurados publicada -
730 - Votes
730 - Acta de escrutinio y cierre general
730 - Registro del comité ~
730 - Acto administrativo de conformacion del Comité de Seguridad y Salud en e! Trabajo

Pagina2de 9
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ALCALDMAYOR ! ) } - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 3 de 9
e eooté be, v \ SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE  ° agina=de

Cultura, Recreacion R . . : .
y Deporte ' ) :

ENTIDAD F;RODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA,. RECREAC!ON Y DEPORTE '

UNIDAD ADKINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA . -

OFICINA PRODUCTORA: GRUPOQ DE INTERNO DE RECURSOS HUMANOS ) - R .

. . . X
CODIGO . . . RETENCION DISPOSICION FINAL
< . 1. ‘ -
e w ) ' ' oz lozZ . . - !
. w s & SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z8 |28 ' PROCEDIMIENTOS
= i 2 ~ Sh|SE|{cT| E |ur] s :
w w 5 o w [
[ » <o | <o .
Q
730 20 HISTORIAS LABORALES N 2 78 X |CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, SE SELECCIONA PARA
730 - Acuerdo de gestion, seguimiento y evaliacion - ’ ’ CONSERVACION TOTAL UNA MUESTRA REPRESENTATIVA, SE DEBE
730 - Cerfificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Nacion v R gi"-écgs'o'y\& L;’?)?AEIISICD)R(;AE azogggo';?;s E:SSRX[‘% %i tgg
730 - Comunicacitn oficial .
730 ~Certficados de formacion académica ’ . T E SUS DIEERENTES NIVELES QUE HAN PRESTADO SUS
730 - Informacién béasica del aspirante y def empleo - lista de legibles _ ,
730 ] - Informe de gestién . .
730 - Definicion y sequimiento metas empleo de planta temporal.
730 - Fotocopia Cédula de ciudadania
730 - Fotocopia Tarjeta profesional : )
730 - Resolucion '
730 - Evaluaciones médicas preocupacionales o de preingreso
730 - Evaluaciones médicas peridicas programadas
730 - Evaluaciones médicas por cambio de ocupacion
730 | - Evaluaciones médicas ocupacionales de egreso -
730 - Evaluaciones médlcas ocupacionales gosmcagacxdad o reintegro *
730 - Hoja de vida
730 - Formato Gnico hoja de vida : ’
730 - Fotocopia Cédula de ciudadania y/o extranjeria =
730 - Fotocopia Libreta militar
730 - Certificados de experiencia laboral - . |
730 - Fotocopia Tarjeta de matricula profesional [
730 - Fomulario (nico de declaracion uramentada de bienes y rentas y actividad econdmica gnvada .
N 730 ' - Certificado de policia RN
730 ] - Certificado de antecedentes dnscrghnanos dela Personena de Bogotd st :
- 730 - Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria Generat de fa Nacién N

730 - - Declaracion en el cual conste que no tiene conocimiento de obligaciones o procesos por alimentos . '
730 : - Declaracién juramentada de deudor no moroso con el Estado .

CONVENCIONES ' ' _ : . , . : : . /0//
. ‘ | - . ‘ . .

CT: Conservacién Totgl
E:-Eliminacion
MT: Medio Tecnolégico

Directora de Gestion Corporativa
S: Seleccion . N
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SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INTERNO DE RECURSOS HUMANOS (

CODIGO . RETENCION DISPOSICION FINAL '
<
: :uz) w g SERIES SUBéERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 238 5’ . PROCEDIMIENTOS
. = z| g ' Zo |ZE|crle|[m|s
s bri] & ] . e | &
g 2 <O <O
a
730 - Analisis de requisitos
730 - Acta de posesién -
730 - Afiliaciones a régimen de salud (EPS), pension, ias, caja de comp ion familiar, . . .
administradora de riesgos grofesnonales ete.
730 - Registro de pértida de matrimonio
730 - Registro civil de nacimiento y/o adopcion del(0s) hijo(s) del funcionario ' .
730 - Evaluacion del desempeio laboral (periodo de prueba) ‘ -
730 - Acto administrativo (resolucion) de Vacaciones
730 - Notificacion de resolucion de Vacaciones
- 730 - Liquidacion pago de Vacaciones
730 N - Acto administrativo (resolucién) interrupcion de Vacaciones N
730 - Acto administrativo {resolucién) concediendo Vacaciones interrumpidas
730 - Acto administrativo {resolucién) sobre licencia o negacién de licencia .
730 - Acto administrafivo {resolucién) sobre licencias no remuneradas
730 - Acto administrativo {resolucion ) de comision de estudios y/o servicios -
730 - Acto administrativo {resolucion y/o decreto) de autorizacién de comision de servicios
730 - informe de comisién
- 730 - Acto administrativo {resolucion) prorrogando el plazo de la comision
730 - Acto administrativo {resoluci6n) sobre encargos o trasiados .
730 - - Acto administrativo {resolucion) de! retiro de! funcionario
730 - Certificaciones médicas
730 - Reporte de accidentes de trabajo N
730 - Reporte de incidente de trahajo } ~
730 - Certificado de incapacidad por enfermedad -
730 - Certificado de incapacidad por maternidad ~ .
730 - Acto administrativo (resolucién) de reconocimiento de incapacidad
- 730 - Certificado.de defuncion -
730 - Certificado de ingresos y retenciones
730 - Citacion‘a jurado de votacién
- Sentencia judicial de reintegro de funcionario -

730 -

CONVENCIONES ¢
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnologico
S: Seleccién

R

@ rdinadora del Grupo Interno de Recursos Fisicos

Directora de Gestién Corporativa
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DISPOSICION FINAL
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RETENCION

ARCHIVO
GESTION
_ ARCHIVO
CENTRAL

cT

MT

PROCEDIMIENTOS

ALCALDIA MAYOR
os BOGOTA D.C.
tarfa de
Cultura Recreacion
y Deporte

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE INTERNO DE RECURSOS HUMANOS

CODIGD
<
] w
w ‘fE‘ é SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
z w O .
O L
b o)
[=]
730 - Sentencia judicial de embargos salariales
730 - Acto administrafivo {resolucién) de amonestacién
- 730 - Acto administrativo (resolucién) para efectos de gago de sancién
. 730 - Comprobante de pago
. 730 - Acto administrativo {resolucién) de suspension del cargo por reservista .
- 730 - Acto administrativo {resolucién) de notificacion de la supresion del cargo
730 - Acto administrative (resolucién) por la cuaf se hace un nombramiento )
730 - Declaracién extrajuicio de convivencia
730 - Fallo ejecutorio de sancién disciptinaria
h ‘730 - Orden judicial para desvinculacion def funcionario
730 - Comprobante de pago relacionado con la multa
730 - Evaluaciones de desempeio laboral
730 - Recurso de reposicion
730 - Recurso de apelacién
730 - Acto administrativo (resolucion) que resuelve el recurso de reposicion
730 - Acto administrativo {resolucién) que resuelve el recurso-de apelacion
730 - Plan de accion empleados con nombramiento provisional
730 - Acto administrativo (resolucuﬁn) de inscripcidn en el registro publico y/o actualizacion en carrera
administrativa " . -

730 - Concepto Juridico
730 - Orden de matricula (cesantias para educacion} ‘ .
730 - Promesa de compraventa (cesantias para compra de vivienda) )
730 - Cetificado de tradicion y libertad (cesantias para compra de vivienda y liberacion de hipoteca)
730 - Contrato de obra civil autenticada en notaria {cesantias para mejoras Ioca’uvas) 3
730 - Concepto juridico sobre la i ion de las cesantlas-
730 - Autorizacién de pago de cesantias
730 - Concepto de sequimientd de cesantias
730 - Acto administrativo {resolucién) de reconocimiento de la pension
730 - Acto administrativo (resolucién) de reconocimiento o ajuste de prima tecmca
730 - Notificacion de prima técnica

&

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
'E: Eliminacion

MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccion

'
Directora de Gestion Corporativa



o ; TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR , : Pagina 6 de 9
%ﬁ' . SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Cultura, Recreacion . : o
y Deporte . : . -
! . .
. . R .
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INTERNO DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO ' . . ‘ RETENCION DISPOSICION FINAL N
< . R . R
2 w 5 ERIE o . g <z) g 3 ' y
w = , SUBSERIES Y TIPOS D! === Pi EDIMIENT!
g = § SERIES, SUBSERIES 0S DOCUMENTALES ZE|EE | o £ P s BOC 0s
g | 7|3 ~ 8|25 .
a i N .
730 - Acto administrativo (resolucién) de liquidacién de prestaciones sociales - . o . -
730 - Paz y salvo de entrega del cargo y camet de identificacion de 1a entidad i . ‘
730 - Paz y salvo de inventario de bienes muebles a su cargo e inventarios documentales ' N
730 - Certificados de bono pensional §
730 2 INFORMES | i ~ .
730 2 INFORMES A OTROS ORGANISMOS - 2 3 .X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL|
730 - Informe . ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
730 } Documentos anexos - |REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE|.
730 "~ Comunicacién oficial ) LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
’ 730 24 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL . 2 3 X SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS] °
730 - Planilla de Registro y Control ' . . -, ' TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION*Y EN EL
ARCHIVO CENTRAL
7 -
730 30 NOMINAS . 2 78 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA At|
. 730 - Notificaciones de Cesantias N ARCHIVO HISTORICO, SE 'DEBE REALIZAR UNA SELECCION
' 730 _ Autorizacion de descuentos con destino a ferceros - pu . REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE|
10 -Aclo e esoboin de e ' INFORMAGION VITAL PARA L MEMORIA NSTITUCIONAL ¥ PATRIMONIG
0 A —— n ~ — - v l
;gg N Ag:g ::2:2::3:::2 :::z:ﬁz:g: g:‘;g: d:sl funcignario g g . DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASI ‘COMO TESTIMONIO DE LAS
- =y " . i — - n n ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
730 . - Acto administrativo (resolucion) de reconocimiento o ajuste de prima técnica . DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA. - -
730 - Acto administrativo (resolucién) de reconocimiento por coordinacién ) :
730 -_{ - Acto administrativo (resolucion) de suspensiones
730 - Acto administrativo {resolucion) de licencias = - - ] = o
730 - Acto administrativo (resolucion} de horas extras - .
730 - Planifla de horas extras ' :
730 - Reclamacion de némina . <
730 - Acto administrativo (resolucién) de Vacaciones ' :
730 i - Acto administrativo {resolucién) de reconocimiento de incapacidad .

" CT: Conservacion Total
E: Eliminacion.
MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccién :

CONVENCIONES ) ‘ ; ‘ , , )ﬂ/’/

ecursos Fisicos ) ’ : Directora de Gestion Corporativa
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- SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE -

Directora de Gesti6n Corporativa

[ ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
, UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INTERNO DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
« . -
e w , oz |o=2 ) '
] |5 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES zo1=z3 PROCEDIMIENTOS
= w 4 ) SIS |CT | E | MT <
w w > ¢ w o w
o @« <O | €0
a
730 - Autorizacién de descuento por incapacidades expedidas por EPS 0 ARP
730 - Certificados para disminucion de la base de retencion en la fuente por concepto de satud ’
repagada .
730 ~ | - Certificados para disminucién de la base de retencion en la fuente por concepto de educacion . N
730 : 3 - Acto administrativo {resolucién) sobre acuerdo de retroactividad o incremiento salarial
730 N - Reporte de ndmina
730 - Resumen presupuestal”
730 - Relacidn de descuentos a terceros -
730 - Liquidacion de aportes sequridad social y parafiscales (patronal les y del empleado)
730 - Certificado para disminucion de la base de retencion en la fuente por concepto : ‘ ‘
730 - Desprendible de pago de némina N ’
730 - Relacitn de los funcionarios afiiados y valor acreditado
730 - Listado de los afiliados al fondo de cesantias del Fondo Nacional del Ahorro -
730 - Certificacién de pago de cesantias del Fondo Nacional def Ahono
\ 730 - Comunicacién oficial
730 - Relacién de autorizacion de némina
730 33 PLANES .
730 13 |PLANES DE CAPACITACION ANUAL 2 3 X | SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION DE LOS
730 - Plan de capacitacion _|PLANES EJECUTADOS POR LA SECRETARIA. POR LO ANTERIOR, UNA
730 - Registro del desarollo de la achwdades VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION, DEBEN SER
i 730 _ Preinscripcion TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO .
730 -Inscripcién y autorizacion de descuentgpor nbémina__, -
-730 - Registro de asistencia )
730. - Evaluacion actividades ‘
730 - Impacto de ia capacitacién -
]
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total ’
E: Eliminacion ) : .
MT: Medio Tecnolégico Coordinadtra del Grupo Interno de Recursos Fisicos

S: Seleccion
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Eggr‘;‘;—:—d‘zﬁ ’ SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE -
Cultura, Recreacion . ’ . ' ) .
y Deporte , ’ - . . . . ‘ . )
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE . . .
R " UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA ‘ ’ : .
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INTERNO DE RECURSOS HUMANOS , : : N . . ’ ’
CODIGO i RETENCION DISPOSICION FINAL
< .
g w o=z |oZ . )
w 5 & SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES % 8 % & : PROCEDIMIENTOS
=] = & Za|sgE|ct| E M| s . 3
g 12|z 28|58 -
a . .
730 37 PROGRAMAS ) ) i - ]
730 16 |PROGRAMAS DE BIENESTAR 2 3 X SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS .
730 - Programa bienestar social e incentivos, capacitacion y sggundad y salud en et trabajo TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GEST‘ON Y EN EL| /
730 - Plan de accitn bienestar social e ingentivos, capacitacion y seguridad y saluid en el trabajo ARCHIVO CENTRAL - '
730 . - Divulgacion del plan de bienéstar social e incentivos
730 - Inscripcion
730 - Reqistro de asistencia
730 - Desarollo de la actividad
730 - Evaluacién
730 - Comunicacion oficial
730 - Informe de ejecucion i . )
730 18 - {PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL - : 2 3 X |PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ’
730 .| - Profesiograma ] - - ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
730 _Plan de emergencia . " REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
= st NFORNAGION ITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL ¥ PATRIMONIG
;gg - ::35 m——’—m"—f}a—emmmmm H ) DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA, ASi COMO TESTIMONIO DE LAS
730 - Informe de salud ocupacional con base en los exmenes médicos ocupacionales - BE ACTUACIONES DE SUS FUNCIONARIOS A TRAVES DE SU HISTORIA. LA
" ———;——————-———;— N DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
730 - Calificacion de origen def evento de primera oportunidad i !
730 - tnvestigacion de accidentes de trabajo ) . . : -
730 . - Comunicacion oficial
730 - Publicacién en CULTUNET relacionada con la actividad a desarrollar
730 - Inscripeion
730 - Acta de compromisg
730 ) - Registro de asistencia
730 ] » { - Evaluacion de la actividad : . . :
730 - Registro fotografico j ' : . . .
730 - Reglamento de Higiene y Seguridad i : : - BN
730 - Informe de inspeccion ergondmica por puestos de trabajo N . )
730 - Certificaciones .
.
; . . 4
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR g
e sogath 0., . SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE -
Cultura, Recreacion : ’
y Deporte . )
\ -
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INTERNO DE RECURSOS HUMANOS . . .
CODIGO ] _RETENCION | _ DISPOSICION FINAL
= ‘ - |
-] w E‘ oz |oZ
u = wi SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES % g % § . . PROCEDIMIENTOS
‘ F fr a ‘ : ce|gE CT|E M| S
& 2 $6 |84 ‘ .
a
730 - Planos ~
.730 - Simulacro de evacuacion
730 - Panorama general de factores de riesgo -
730 - Plan de accién
730 - Presentaciones
730 | 38 PROVISION DE EMPLEQ PUBLICO : . . !
730 2 PROVISION DE EMPLEQS DE CARRERA ADMINISTRATIVA 2 3 X SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
730 | - Comunicacién oficial TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL|.
730 - Declaratoria de firmeza de lista de elglbles {Resol umén) ARCHIVO CENTRAL. _
730 - Andlisis de requisitos
730 - Acto administrativo {resolucion) de nombramiento
730 - Acta de posesion ~ .
730 - Solicitud de autorizacién ala Comusnon Nacional det Servicio Civil para provision de empleos de
carrera administrativa en condiciones de provisionalidad o encargo . i .
730 3 PROVISION DE EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 2 3 X SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS
730 - Hoja de vida . - TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL
.730 - Instrumento de evaluacion ~ ARCHIVO CENTRAL.
730 - Anélisis de requisitos . 3
730 - Acto administrativo {resolucién) de nombramiento - < -
730 1 PROVISION DE EMPLEQ DE CARACTER TEMPORAL . | 2 3 X SE PUEDE PROCEDER CON LA ELIMINACION UNA VEZ CUMPLIDOS LOS .
. 730 - Listado de inscritos TIEMPOS DE RETENCION EN EL ARCHIVO DE GESTION Y EN EL|
730 - Comunicacién oficial ] ARCHIVO CENTRAL.
730 - Aviso de convocatoria émplee planta tempora
' 730 - Citacién a prueba escrita y entrevista
730 - Cronograma de la convgcatoria . —~
730 - Protocolo de la convocatoria
~ 730 - Resultado de prueba escrita y entrevist
730 - Listado de resultados definitivo
. 730 - Listado de admitidos y no admitidos
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria de

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Cultura, Recreacion
y Deporte
 ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE R -
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO '
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE SISTEMAS' - -
CODIGO DISPOSICION FINAL
< .
1 w : - oz |lod ’
w @ >0 | 2 .
w = w SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES £ | g E o1 PROCEDIMIENTOS
-4 [ o0 [ QZ
o
740 2 ACTAS .
740 - 12 |ACTAS DEL COMITE ANTITRAMITES Y DE GOB(ERNO EN LINEA X SE CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION|
740 - Comunicacion oficial IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
740 ~Acta de comite LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION,
. N DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO.
740 15 |ACTAS DEL COMITE DE INFORMATICA Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION X SE . CONSERVAN TOTALMENTE POR CONTENER INFORMACION
740 - Comunicacion oficial IMPORTANTE SOBRE LAS DECISIONES TOMADAS POR EL COMITE. POR
740 ~Acta de comité LO ANTERIOR, UNA VEZ CUMPLIDOS LOS TIEMPOS DE RETENCION
- DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO HISTORICO
740 10 CONCEPTOS
740 : 4 |CONCEPTOS TECNICOS INFORMATICOS PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA ALl
40 - Comunicacién oficial ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE . REALIZAR UNA SELECCION
740 - Concepto técnico N 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.
740 21 INFORMES - R
740 ‘ - 2 __|INFORMES A OTROS ORGANISMOS PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
740 - Comunicacién oficial | ARCHIVO HISTORICO, SE DEBE REALIZAR UNA SELECCION
740 - Informe j REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
740 ~Documentos anexos N LOS DOCUMENTOS DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS
. 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. LA
. ) DOCUMENTACION NO SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
Ve
s .
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

) Secretaria de
Cultura, Recreacion . P
y Depo e .
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL OE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
. UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO ‘ y b
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE SISTEMAS
CODIGO . RETENCION DISPOSICION FINAL
- s - *
g lél . oz |od :
i = - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | % f—_’ % é o1 E PROCEDIMIENTOS
g | 8|2 ‘ ' ' gglex ' ‘
& @ O | <O
=] - .
740 4 INFORMES DE GESTION 2 3 PARA CONSERVACION TOTAL Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL
740 - Comunicacitn oficial ARCHIVO HISTORICO, SE . DEBE REALIZAR  UNA SELECCION
740 * Informe REPRESENTATIVA ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE EL CONTENIDO DE
740 ~Documentos anexos LOS DOCUMENTOS. DE LA MUESTRA, EVIDENCIANDO EN ELLOS|
T . INFORMACION VITAL PARA LA MEMORIA INSTITUCIONAL Y PATRIMONIO
. DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA. LA DOCUMENTACION NO
. SELECCIONADA PUEDE SER ELIMINADA.
740 | 33 PLANES T
740 8 IPLAN INFORMATICO DE CONTINGENCIAS 1 .9 X CUMPLIDOS LOS DIEZ (10) AROS SE ELIMINA LA DOCUMENTACION. NO
740 -Plan N SE CONSIDERA NECESARIA SU CONSERVACION.
740 2 _ |PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO DE HADWA!iE Y SOFTWARE : ot 9 X CUMPLIDOS 1OS DIEZ (10) AROS SE ELIMINA LA DOCUMENTACISN. NO
740 -Plan ) : - SE CONSIDERA NECESARIA SU CQNSERVACIéN.
) 740 § PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTNO DE APLICACIONES 1 '9 X CUMPLIDOS LOS DIEZ (10) AOS SE ELIMINA LA DOCUMENTACION. NOJ-
740 - Comunicacién intema enviada SE CONSIDERA NECESARIA SU CONSERVACION.
.740 , {-Plan - -
. 740 7 |PLAN ESTRATEGICO DE SISTEMAS DE INFORMACION 1 9 PASADOS LOS 10 AAOS QUE LOS DOCUMENTOS DEBEN REPOSAR| .
‘ - 740 1- Acta de reunion TANTO EN EL ARCHIVO DE GESTI6N COMO EN EL ARCHIVO CENTRAL,
740 - Plan DADOS SUS VALORES.ADMINISTRATIVOS Y LEGALES, SE SUGIERE|
740 ~Registio de asistencia HACER UNA SELECCION CUALITATIVA DE LOS PLANES, UNO POR CADA
740 - Comunicaciones intemas enviadas y recibidas relacionada con el plan . PERIODO,ADM'MSTRATNO
740 - Documentos anexgs 4 -
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