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RESOLUCION ADMINISTRATIVA Noi 0 3

8.5 JuL 2

“POR LA CUAL SE APRUEBAN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD”

La Directora General del Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha IMRDS
nombrada mediante Decreto 158 y Acta de posesién No. 66 del 01 de diciembre de 2022, en uso de
sus facultades legales y estatutarias conferidas por la ley 181 de 1995 y la ley 1389 de 2010,
igualmente las contenidas por el literal G, Articulo Décimo, Capitulo Segundo del Acuerdo Municipal
No. 19 del 11 de diciembre de 1995, Modificado mediante el Acuerdo Municipal No 04 del 2006, en
su articulo decimo literal C, faculta a la Directora para expedir los actos administrativos necesarios
para el cumplimiento de sus funciones. |

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha I.M.R.D.S. es un
establecimiento publico del orden municipal con personeria juridica, auténoma, administrativa y
patrimonio independiente; cuyo objeto principal es el de generar y brindar a la comunidad
oportunidades de participacion en procesos de iniciacion, formacion, fomento y practica del deporte
la recreacion, la actividad fisica y aprovechamiento del tiempo libre.

Que la Constitucion Politica de Colombia en sus articulos 2,8,15, 20, 23 y 74 sefiala que es obligacion
del Estado, proteger el Patrimonio Documental, garantizar la eficiencia de los principios de la
administracion publica, igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad vy
publicidad, mediante la descentralizacién, la delegaciéon y la desconcentracion de funciones.
Reconoce los derechos fundamentales de los ciudadanos, asi como el derecho al acceso a la
informacion y a la documentacion oficial, con las restricciones constitucionales y legales.

Que la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos”, tiene por objeto
establecer las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

Que en su Articulo 3 define el Archivo como el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha,
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los prodyce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia.

Que de igual manera en la precitada ley indica que la Funcion Archivistica se refiere a todas las
actividades relacionadas con la totalidad del que hacer archivistico, que comprende desde la
elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente, de igual manera, se
establece que la gestion documental, es el conjunto de actividades administrativas, técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Que el articulo 4 de la Ley 594 de 2000 sefala los principios generales que rigen la funcién
archivistica: sus fines, su importancia, su institucionalidad e instrumentalidad, la responsabilidad, la
Direccion y Coordinaciéon de la funcién archivistica, su administracién, manejo, aprovechamiento,
acceso, racionalidad, modernizacién, asi como su interpretacion, de tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para el uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como
fuente de memoria.

Que el articulo 11 de la citada Ley, sefiala la obligatoriedad de conformar los archivos publicos. “El
Estado esta obligado a la creacién, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo-en
cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo VIta/ de los documentos y la
normatividad archivistica.”
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Que el articulo 12 de la citada ley, establece que es responsabilidad de la administracion publica la
gestion documental y administracion de archivos.

Que la Politica de Gestion Documental se en marca bajo los principios fundamentales de la
archivistica y debe ser la directriz para dirigir y administrar a través de técnicas y practicas la gestion
documental tanto en formatos fisicos como electronicos.

Que dentro del marco normativo que rige la gestién documental, en concordancia con la Ley 594 del
2000 y el Decreto 1080 de 2015 y para su efectivo cumplimiento se deben elaborar los siguientes
instrumentos archivisticos en la Entidad:

a) Cuadro de Clasificacién Documental — CCD: es un instrumento archivistico que se expresa con el
registro del listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacion,
conformado en un periodo determinado de la Entidad.

b) Tablas de Retencion Documental —TRD: Constituyen un instrumento archivistico que permite la
clasificacion documental de la entidad, acorde con su estructura organica funcional, e indica los
criterios de retencion y disposicion final resultante de la valoraciéon documental por cada una de las
agrupaciones documentales de cada dependencia.

c) El Banco Terminolégico — Banter: Es un Instrumento Archivistico que permite la normalizacion de
las series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras
terminologicas.

Que el Acuerdo 004 de 2019 expedido por el Archivo General de la Nacion, establece:

Articulo 1. “Objeto y Ambito de aplicacién. Las entidades del Estado del orden nacional,
departamental, distrital y municipal, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los
6rganos auténomos e independientes, deben elaborar, aprobar, evaluar y convalidar, implementar,
publicar e inscribir en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD sus Tablas de Retencién
Documental — TRD y sus Tablas de Valoracién Documental — TVD de conformidad con lo establecido
en el presente Acuerdo y demas normas que expida el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado”. (...)

Articulo 9 Aprobacion. “Las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion
Documental — TVD deberan ser aprobadas por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces, cuyo sustento debera quedar
consignado en el acta del respectivo comite”.

Que la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional, tiene por objeto regular el derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos
para el ejercicio, garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de la informacion.

Que en el articulo 2.8.2.2.2 del Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” en su Articulo 2.8.2.2.2 dispone: “Elaboracion y
aprobacion de las tablas de retencién documental y las tablas de valoracién documental. El resultado
del proceso de valoracién de documentos de archivo que realicen las entidades publicas o las
privadas que cumplen funciones publicas, en cualquiera de las ramas del poder publico, se registrara
en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracion documental.”

Que mediante el acta No. 03 de 2023, el Comité de Gestién y Desempefio del IMRDS en uso de sus
funciones aprobd las Tablas de Retencion Documental TRD junto a el cuadro de clasificacion
documental y el banco terminolégico de series y subseries documentales para el Instituto Municipal
para la Recreacion y el Deporte de Soacha.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Apruébense las Tablas de Retencion Documental del Instituto Municipal para
la Recreacion y el Deporte de Soacha IMRDS, con base en el concepto favorable proferido por el
Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, correspondiente a 4 Tablas de Retencién Documental
- TRD, las cuales forman parte integral de esta Resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO: Apruébese el Cuadro de Clasificacion Documental CCD del Instituto
Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha IMRDS, con base en el concepto favorable
proferido por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, correspondiente a 41 Series
Documentales y 226 Subseries Documentales, las cuales forman parte integral de esta Resolucion.

ARTICULO TERCERO: Apruébese el Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales
BANTER del Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Soacha IMRDS, con base en el
concepto favorable proferido por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio - correspondiente
a 238 Registros Unicos de Series y Subseries Documentales RUSD, las cuales forman parte integral
de esta Resolucion.

ARTICULO CUARTO: El Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Soacha, remitira las
Tablas de Retencion Documental -TRD, aqui aprobadas al Consejo Territorial de Archivos de la
Gobernacion de Cundinamarca para su convalidacion, de conformidad con lo establecido en el
articulo 10 del acuerdo No. 004 del 30 de abril de 2019 del Archivo General de la Nacion.

ARTICULO QUINTO: Se atenderan las recomendaciones, metodologias y normas en materia de
gestién documental expedidas por el Archivo General de la Macion

ARTICULO SEXTO: Las Tablas de Retencion Documental- TRD, aqui aprobadas, en cumplimiento
del articulo 18 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion, luego de ser convalidadas,
deberan publicarse en la pagina web de la entidad y mantenerse en dicho sitio permanentemente.

ARTICULO SEPTIMO: La Subdireccion Administrativa y Financiera a cargo del Equipo de Gestién
Documental, sensibilizara a todos los servidores publicos del IMRDS, frente a la correcta aplicacion
de las Tablas de Retencion Documental -TRD.

ARTICULO OCTAVO: La Subdireccién Administrativa y Financiera a cargo del Equipo de Gestion
Documental hara el respectivo seguimiento a las Tablas de retencién Documental — TRD, para
determinar cambios que exijan su actualizacién o ajuste a través del Comité de Gestion y
Desempefio Institucional.

ARTICULO NOVENO: La presente Resoluciéon rige a partir de la fecha de su expedicion y
publicacién, y deroga las demas disposiciones que le sean contrarias, especificamente las
resoluciones antiguas referentes a las Tablas de Retencion Documental TRD del Instituto Municipal
para la Recreacion y el Deporte de Soacha IMRDS.

ARTICULO DECIMA: Comunicar el contenido de la presente Resolucion a los servidores publicos
del IMRDS, de acuerdo a su competencia.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTORA GENERAL ©

Revis6: Karen Brigith Mora Cruz — Contratista profesional MIPG del IMRDS.
Revisé: Cindy Granados Londofio — Contratista como abogada profesional del | DS.CQ/

Revis6: Andrea Carolina Zorro — Contratista como abogada profesional del IMRDS.
Revis6: Luis Carlos Ramirez Munar — Subdirector Administrativo y Financiero del IMRDS. %/

Proyecto: Andrés Felipe Roa Contreras — Contratista profesional de archivo ?%;MRDS( %

www.imrdsoacha.gov.co

@imrds_soacha | Direccion: Calle 15 # 8- 53 ( EL CAMBIO )
@IMRDS | Teléfono: (1) 8 400 393  AVAMIA

@imrdsoacha . Email: imrds@imrdsoacha.gov.co




cODIGO: E-PL-FO-01
S INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA RECREACION Y EL DEPORTE
&9 DE SOACHA VERSION: 03
ﬁﬂ]:/—[ﬁ}“ ACTA DE REUNION
- FECHA: 27/04/2021
No. de Acta: 04 Fecha: 11/05/2023 Hora Inicio: 4:30 pm Hora Final: 6:00 pm

Lugar: Sala de Reuniones Coliseo General Santander

Tema: Comité de gestiéon y desempenio institucional 04-2023.

Objetivo: Socializar y aprobar procedimientos, Tablas de Retencién Documental y otros documentos.

, - ~ 1.TEMAS A TRATAR/O
1. Presentamon Informe de Rlesgos cuatrimestre
2. Presentacion y Aprobacion Disefio Mapa de Procesos

3. Presentacion y Aprobacion Tablas de Retencion Documental TRD Y CCD y banco terminologico de series y
Subseries

4. Presentacion y Aprobacion Procedimientos

5. Presentacion y Aprobacion Estrategia y cronograma participacion ciudadana

6. Presentacion y Aprobacién Plan de SST

7. Presentacion y Aprobacién Formato Unico de Inventarios FUID

7. Proposiciones y Varios

~FECHA DE

TAREA / ACTIVIDAD CUMPLIMIENTO

RESPONSABLE Y CARGO

1 El lider de gestién documental debe realizar la Andrés Roa — Lider Gestion

resolucion de adopcién L Documental
El lider de gestion documental debe realizar el
documento técnico con todos los soportes de creacion,
2 mas los registros de Series y Subseries Documentales 19/05/2023 Andrés Roa — Lider Gestién

para radicar ante el consejo territorial de archivos de la Documental
Gobernacién de Cundinamarca.

. DESARROLLO DE LA REUNION

Se da inicio al comité de Gestion y Desempefio Institucional en donde se desarrollan los siguientes temas:
o INFORME DE RIESGOS

Se socializa el seguimiento de los riesgos institucionales correspondiente al primer trimestre del afio 2023.
¢ MAPA DE PROCESOS

Se aprueba el disefio del Mapa de Procesos presentado con el ajuste de los 9 procesos.

Este documento es controlado, no se permite modificacion y su version vigente la encuentra en el repositorio de documentos.
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* TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Andrés Roa lider de gestion documental socializa la creacion de las 4 tablas de retencion documental y el Cuadro de
Clasificacion Documental CCD vy el banco terminolégico de series y subseries las cuales son aprobadas por los
miembros de este comité, el lider de gestién documental debe realizar la resolucion de adopcién y el documento técnico
con todos los soportes de creacién, mas los registros de Series y Subseries Documentales para radicar ante el consejo
territorial de archivos de la Gobernacién de Cundinamarca.

e PROCEDIMIENTOS
Se aprueba en el marco de este comité los 110 procedimientos de los 9 procesos de la entidad:

Procedimiento Implementacién Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Procedimiento elaboracion Plan anticorrupcion y Atencién al Ciudadano
Procedimiento formulacién plan de desarrollo municipal

Procedimiento Gestion Plan Indicativo

Procedimiento Gestién Plan de Accion

Procedimiento Formulacion Proyecto de Presupuesto de Inversion
Procedimiento Formulacion de Proyectos de Inversién

Procedimiento para la elaboracion y control de documentos del Sistema de Gestién
Procedimiento atencién al ciudadano a través del canal escrito

10. Procedimiento atencion al ciudadano a través del canal presencial

11. Procedimiento atencion al ciudadano a través del canal virtual

12. Procedimiento atencion al ciudadano a través del canal telefénico

13. Procedimiento peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones - PQRSD-F
14. Procedimiento Deporte Formativo

15. Procedimiento Deporte Adaptado

16. Procedimiento Deporte Escolar

17. Procedimiento Deporte Recreativo

18. Procedimiento Constitucion de Organizaciones Deportivas del Municipio

19. Procedimiento Gala de la Excelencia

20. Procedimiento Asesoria Constituciones Organizaciones Deportivas

21. Procedimiento Apoyo al Deportista que Avanza AIDA

22. Procedimiento Solicitud de Transporte de Pasajeros

23. Procedimiento Investigacién e Innovacion

24. Procedimiento ODRAF (Observatorio del Deporte, Recreacién y Actividad Fisica)
25. Procedimiento Centro de Formacion para el Trabajo el Desarrollo Humano

26. Procedimiento Grupo de Atencién al Deportista '

27. Procedimientos para el manejo de las comunicaciones

28. Procedimiento cubrimiento de actos institucionales

29. Procedimiento torneos deportivos

30. Procedimiento certamenes deportivos

31. Procedimiento Adulto Mayor

32. Procedimiento Actividades en Bicicleta y Tiempo Libre (Ciclovida, HEVS)

33. Procedimiento Sistema Integrado de Recreacion y Tiempo Libre

34. Procedimiento Campamentos Juveniles

35. Procedimiento Administracion de Escenarios Deportivos

36. Procedimiento aseo, limpieza y desinfeccion de Escenarios Deportivos

OCONDADWN
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37. Procedimiento Programacion de los espacios y Escenarios Deportivos Administrados por el IMRDS
38. Procedimiento Mantenimiento Correctivo de Parques y Escenarios Deportivos

39. Procedimiento Mantenimiento Preventivo de Parques y Escenarios Deportivos

40. Procedimiento Mejora Parques Bolsillo

41. Procedimiento Plan Institucional de Capacitacién

42. Procedimiento Acuerdos de Gestion

43. Procedimiento Bienestar e Incentivos

44. Procedimiento Evaluacion de Desempefio

45. Procedimiento Vinculacion de Personal

46. Procedimiento Desvinculacion de Personal

47. Procedimiento para la Realizacion de Examenes Médicos Ocupacionales

48. Procedimiento de Reporte e Investigacién de Incidentes y Accidentes Laborales

49. Procedimiento para la creacion de instrumentos archivisticos

50. Procedimiento de transferencias documentales

51. Procedimiento de consulta y préstamo documental

52. Procedimiento de peticiéon y entrega de insumos

53. Procedimiento de organizacion documental

54. Procedimiento de indexacién documental fisica

55. Procedimiento de Empalme Documental por Desvinculacion

56. Procedimiento de Re almacenamiento documental

57. Procedimiento de disposicién final de documentos

58. Procedimiento para la Formulacion y Ejecucion Plan de Tecnologias de la Informacion (PETI)
59. Procedimiento de Administracion de Comunicaciones

60. Procedimiento copias de Seguridad

61. Procedimiento de Administracion de Hardware

62. Procedimiento de Mantenimiento Correctivo Plataforma Tecnoldgica

63. Procedimiento para definir los Activos de Informacioén

64. Procedimiento Mantenimiento Preventivo de Equipos

65. Procedimiento Soporte Mesa de Ayuda

66. Procedimiento Administracion Sistemas de informacién, consolas de administracion, aplicaciones y Software
67. Procedimiento Administracién de Cuentas de Usuario

68. Procedimiento de Administracion de Servidores

69. Procedimiento para el sistema general de Seguridad de la Informacién

70. Procedimiento pago de némina y/o libranzas y/o seguridad social.

71. Procedimiento custodia de los bienes o elementos canjeables equivalentes en dinero
72. Procedimiento conciliaciones bancarias

73. Procedimiento generacion de informes contraloria municipal.

74. Procedimiento generacion de informe alcaldia municipal.

75. Procedimiento generacion de registro presupuestal RP.

76. Procedimiento generacion de certificado de disponibilidad presupuestal CDP

77. Procedimiento elaboracién de CXC a la alcaldia

78. Procedimiento pago de contratistas, proveedores o por resolucién.

79. Procedimiento elaboracién y revision estados financieros

80. Procedimiento proyeccion, aprobacién e incorporacion del presupuesto general de gastos
81. Procedimiento elaboracién y seguimiento del PAC

82. Procedimiento ejecucién presupuesto de ingresos

83. Procedimiento pago de impuestos

84. Procedimiento generacion de informes contraloria general cuipo

85. Procedimiento generacion de informe DIARI

86. Procedimiento revision y aprobacién de pagos

Este documento es controlado, no se permite modificacion y su version vigente la encuentra en el repositorio de documentos.
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87. Procedimiento rendir informacion a la DIAN

88. Procedimiento declaraciones mensualizadas

89. Procedimiento reporte de informacion a la contaduria general de la nacién

90. Procedimiento ingreso y egreso de bienes muebles y/o elementos de consumo

91. Procedimiento administracion de inventarios

92. Procedimiento baja de bienes tipificados como inservibles

93. Procedimiento donaciones de recursos fisicos IMRDS

94. Procedimiento de traslado de bienes muebles y/o elementos de consumo

95. Procedimiento Precontractual

96. Procedimiento Contractual

97. Procedimiento Post Contractual

98. Procedimiento emision de conceptos juridicos

99. Procedimiento expedicion, notificacion y custodia de resoluciones

100. Procedimiento Control Disciplinario

101. Procedimiento ejecucién programa monitoreo de los planes de mejoramiento suscritos con la contraloria
Municipal de Soacha

102. Procedimiento de evaluacion independiente del estado del sistema de control interno

103. Procedimiento auditoria control interno

104. Procedimiento asesoria y acompafiamiento

105. Procedimiento plan de mejoramiento

106. Procedimiento seguimiento y evaluacion del riesgo

107. Procedimiento diligenciamiento formulario tnico de reporte de avance de gestion FURAG

108. Procedimiento diligenciamiento formulario derechos de autor

109. Procedimiento diligenciamiento informe control interno contable

110. Procedimiento diligenciamiento informe austeridad y eficiencia del gasto

e ESTRATEGIA Y CRONOGRAMA PARTICIPACION CIUDADANA

Alejandro Céardenas presenta la estrategia y cronograma de participacion ciudadana, los cuales son aprobados en el
marco de este comité.

e ACTUALIZACION PLAN SST 2023
Se socializa la actualizacién del plan de SST para la vigencia 2023 de acuerdo con los estandares minimos requeridos
« FORMATO UNICO DE INVENTARIOS FUID

Se socializa y aprueba el Formato Unico de Inventarios FUID en el marco de este comité.

_IV.CONCLUSIONES DE LA REUNION

SN

Se realiza el cierre del comité y se adquieren compromisos por parte del lider de gestién documental Andrés Roa.

- S -

Este documento es controlado, no se permite modificacion y su version vigente la encuentra en el repositorio de documentos.
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e NOMBRES Y APELLIDOS DEPENDENCIA / ENTIDAD ASISTENCIA

1 Alejandra Cendales Direccién General A
2 | Luis Carlos Ramirez Munar Subdireccién Administrativa y Financiera A
3 | carlos Vasquez Subdireccién Deportiva A
4 | Karen Mora Oficina Planeacion |
S | Luis Carlos Ramirez Munar Control Interno (E) |
6 | Andrea Venegas Oficina Planeacion [
7 | Andrés Roa Gestion Documental I
8 Alejandro Cardenas Atencién al Ciudadano |

ASISTENCIA: (A= Asistio, I= Invitadd, Ex= Excusado, NA= No Asiste)

<1

(M

. —
Firma de responsable Firma secretario de Reunion

Anexos:

Listado de Asistencia.

Este documento es controlado, no se permite modificacién Yy su version vigente la encuentra en el repositorio de documentos.
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

2023
Cédigo de Cédigo de
l!o. Serie Subserie Subserie
1 ini y Financiera 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES
2 1300{Subdireccién Administrativa y Financiera 002 ACTAS Acta apertura de buzones
3 1100|Direccién General 002 ACTAS Actas de comité
4 1400 Subdireccién Desarrolio Deportivo 002 ACTAS Actas de comité apoyo integral al deportista que avanza
5 1300[s i istrativa y Financiera 002 ACTAS Actas de comité de bajas
0 1300{Subdireccién Administrativa y Financiera 002 ACTAS | Actas de comité de contratacién
7 1400 Subdireccién Desarrolio Deportivo 002 ACTAS | Actas de comité de i
8 1400} Subdireccién Desarrollo Deportivo 002 ACTAS Actas de compromisos
] 1400|Subdireccién Desarolio rivo 002 ACTAS | Actas de entrega de escenarios deportivos
10 1400[Subdireccién Desarrollo Deportivo 002 ACTAS Actas de entrega de escenarios exteriores
1 1100} Direccién General 002 ACTAS | Actas de grupos internos de trabajo
12 1200|Control Interno 002 ACTAS Actas de registro
13 1200|Control Interno 002 ACTAS Actas de reunién
14 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera 002 ACTAS Actas de reunién
15 1400} Subdireccién Desarrollo Deportivo 002 ACTAS 012 Actas de reunién
16 1400| Subdireccién Desarrolio rtivo 002 ACTAS 013 Actas de reunion de necesidades
17 1200|Control Intemo 002 ACTAS 014 Actas de segui aplanes de
18 1400| Subdireccién Desarrolio rtivo 002 ACTAS 015 Actas de visitas a clubes
19 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS 016 Resoluciones
20 1400 Subdireccién Desarrolio rtivo 004 APOYO A CLUBES
21 1400 Subdireccién Desarrolio Deportivo 005 APOYO PREHOSPITALARIO 017 | Atencion fisioterapéutica
2 1400|Subdireccién Desarrolio Deportivo 005 APOYO PREHOSPITALARIO 018 [Atecion psicolégica al deportista
2 1400} Subdireccié Deportivo 005 APOYO PREHOSPITALARIO 019 | Atencion psicosocial
24 1400 Subdireccién Desarrolio Deportivo 006 CERTIFICACIONES 020 Certificacion como agente formador
25 1400{s Desarrollo Deportivo 006 CERTIFICACIONES 021 Certificacion de i de
2 1200|Control Interno 006 CERTIFICACIONES 022 Certificado de derechos de autor
27| 1300]s i y Financiera 006 CERTIFICACIONES 023 Certificado d i furag
2 1200|Control Interno 006 [CERTIFICACIONES 024 Certificado furag
29 1400|Subdi Deportivo 007 CLUBES DEPORTIVOS
30 1300|Subdireccién y Financiera 008 COMPROBANTES 025 Ct de entrada almacen
3 1300 Subdireccién Administrativa y Financiera 008 PROBANTES 026 Comprobantes de salida aimacen
32 1300 Subdireccién Administrativa y Financiera 008 COMPROBANTES 027 Comprobantes de transferencias internas
33 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera 009 COMPROBANTES CONTABLES 028 Comprobantes pago de impuestos
34 1300]s iva y Financiera 009 COMPROBANTES CONTABLES 029 Comprobantes pago de némina
35 1300|Subdireccién y Financiera 009 COMPROBANTES CONTABLES 030 Comprobantes pago de servicios piblicos
3% 1100]Direccién General 010 CONCEPTOS 031 Conceptos juridicos
37 1300|Subdirecci y Financiera o011 CONCILIACIONES
38 1300[s y Financiera 012 032 Contratos de
39 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera 012 033 Contratos de prestacin de servicios
40 1300|Subdireccion Administrativa y Financiera 012 034 Contratos de seguros
41 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera 012 035 Conlratos de suministros
42 1300 Subdireccién Administrativa y Financiera 012 036 Contratos interadministrativos
43 1300 Subdireccién Administrativa y Financiera 013 CORRESPONDENCIA 037 Correspondencia enviada
4 1300 Subdireccién Administrativa y Financiera Jo13 CORRESPONDENCIA 038 Corres, ia recibida
45 1300| Subdireccién y Financiera 014 CRONOGRAMAS 039 Cronograma administracién de bienes
46 1300{Subdirecci istrativa y Financiera 014 CRONOGRAMAS 040 C ‘administracién de i
47 1300 Subdireccion Administrativa y Financiera 014 CRONOGRAMAS 041 C ‘administracion de copias de seguridad
48 1400|Subdireccién Desarrolio tivo 014 [CRONOGRAMAS 042 Cronograma de actividades
49 1400|Subdireccién Desarrolio rtivo 014 CRONOGRAMAS 043 [ de actividades de embellecimiento
50 1400|Subdireccién Desarrolio Deportivo 014 [CRONOGRAMAS 044 C: de actividades de mantenimiento
51 1200|Control Intemo 014 CRONOGRAMAS 045 Cronograma de auditorias
52 1400[s Deportivo Jot4 CRONOGRAMAS 046 | Cromograma de espacio en escenarios deportivos
53 1300 Subdirecci inistrativa y Financiera *gA CRONOGRAMAS 047 Cronograma de i preventi
54 1400 Subdireccién Desarrolio Deportivo 014 AMAS 047 C de mantenimiento preventivo
55 1400 Subdireccién Desarrolio rivo [o14 CR 048 Cronogramas de programacién deportiva
56 1400[Subdireccién Desarrolio rtivo 014 CRONOGRAMAS 049 Cronogramas de torneos
s7 1400|Subdireccién Desarrolio rtivo 014 CRONOGRAMAS 050 Cronogramas para cubrimiento de eventos
58 1400|Subdireccion Desarrolio rtivo 015 DISENOS AUDIOVISUALES l
59 1200[Control Intemo 016 [DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 051 | Acciones correctivas intermnas
80, 1200|¢ [ote DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 052 del riesgo
1] 1300| Subdireccion y Financiera o016 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 053 Arbol de gastos de inversién
62 1400 Subdireccién Desarrollo Deportivo 016 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 054 Carta de delegacion entrega de premiacion
63, 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 016 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 055 Citacion a audiencia contractual
64 1300|Subdireccion Administrativa y Financiera 016 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 056 Comunicacion disciplinaria
85 1100|Direccién General 016 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 057 Estructura organizacional o funcional
(] 1400| Subdireccién Desarrolio tivo 016 [DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 058 Indicadores de gestién y desempefio
o7 1300{Subdireccién Administrativa y Financiera 016 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 059 a de riesgos de corrupci
68 1400| Subdireccién Desarrolio rtivo 016 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 060 Natificaciones
69 1400[Subdireccién Desarrolio rtivo 016 [DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 061 Oficio de convocaloria a cerlamenes deportivos
70 1300/ Subdireccién Administrativa y Financiera 016 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 062 Oficio de reasignacién de equipo tecnoldgico
7 1200|Control Intemno 016 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 063 Oficio de solicitud de informacion
72 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera 016 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 064 Oficio remisorio de entrega de bonos
73 1200|Control Intemo 016 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 065 Oficio remisorio de informacién
74 1300 Subdireccién Administrativa y Financiera 016 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 066 R aar
5| 1400{Subdireccién Desarrolio Deportivo 016 [DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 067 Solicitud de mantenimiento preventivo
76 1300| Subdireccion Administrativa y Financiera 017 ESTADOS FINANCIEROS
1d 1400 Subdireccién Desarrollo rtivo 018 EVENTOS DEPORTIVOS Eventos con clubes livos
78 1400| Subdireccién Desarrolio Deportivo 018 EVENTOS DEPORTIVOS Festivales atlelicos
7 1400{s Deportivo 019 FORMACION Y DESARROLLO Formacion academica
80 1300{s D inistrativa y Financiera FORMATOS Formato acuerdos de gestion
81 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera FORMATOS Formato admini de consolas de backup
82 1300 Subdireccién Administrativa y Financiera FORMATOS Formato backup
83 1300| Subdirecci iva y Financiera FORMATOS Formato clasificacion activos de informacién
84 1400|Subdireccion Deportivo ATOS Formato control de imi
85 1300[s istrativa y Financiera [FORMATOS Formato copia de seguridad manual
8 1300{s: i inistrativa y Financiera FORMATOS Formato ia recibi
87 1400| Subdireccién Desarrolio rtivo FORMATOS Formato de control entrega de incentivos
88 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera FORMATOS Formato de inventario al contratista
89) 1200 Control Intemo. FORMATOS Formato de seguimiento y verificacion de riesgos
90 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera FORMATOS Formato de solicitud de elementos recreativos
91 1300|Subdireccion Administrativa y Financiera FORMATOS Formato de solicitud de insumos
92 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera FORMATOS Formato de solicitud de transporte de pasajeros
83 1300|Subdireccion Administrativa y Financiera [FORMATOS Formato diagndstico de sistemas
94 1300|Subdireccion Administrativa y Financiera FORMATOS Formato hoja de vida de equipo tecnolégico
95| 1300 Subdireccién Administrativa y Financiera FORMATOS Formato indentificacién de necesidades
% 1300/ Subdireccién Administrativa y Financiera FORMATOS | Formato inventario de hardware, software y licenciamiento |
o7 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera FORMATOS |Formato inventario escenarios deportives |
98 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera FORMATOS Formato lista de chequeo servidores
9 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera FORMATOS Formato lista de monitoreo servidores
100 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera [FORMATOS Formato mantenimiento preventivo o correctivo
101 1300 Subdireccién Administrativa y Financiera FORMATOS Formato mesa de ayuda soporte técnico
102 1300 Subdirecci inistrativa y Financiera FORMATOS Formato programacién semanal personal embellecimiento |
103 1300| Subdireccién y Financiera FORMATOS | Formato radicado entregaderecibos publicos |
104 1300[Subdireccién Administrativa y Financiera FORMATOS Formato relacién de fechas
10| 1300| Subdirecci istrativa y Financiera FORMATOS Formato relacién de parsd-f
106 1400| Subdireccién Desarrollo rtivo FORMATOS | Formato salida y entrada de material
107 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera FORMATOS Formato seguimiento mesa de ayuda
108| 1300]s i ini y Financiera FORMATOS Formato tnico de solicitud de bienes muebles y/o elementos de consumo
109/ 1300| Subdireccién y Financiera FORMATOS Listados de asistencia




110] 1300[Subdireccién Administrativa y Financiera 021 FORMATOS UNICOS DE INVENTARIO DOCUMENTAL __ 701 inventario de eliminacién documental
11 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 021 [FORMATOS UNICOS DE INVENTARIO DOCUMENTAL _| 102 Transferencies

112 1300} Subdireccién Administrativa y Financiera 021 [FORMATOS UNICOS DE INVENTARIO DOCUMENTAL 103 Transferencias secundarias

13 1300} Subdireccién Administrativa y Financiera 022 FORMULARIOS 104 Formulario

114) 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 023 HOJAS DE VIDA

118, 1400/ Subdireccién Desarrolio Deportivo 024 INFORMES 105 Ficha técnica de eventos recreativos y de tiempolibre |
118} 1400|Subdireccién Desarrofio ivo 024 INFORMES 108 Ficha técnica de premiacin

117 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES

118 1300]Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES

119 1300 Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES

120 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES

121 1200|Control Intemo 024 INFORMES

122 1400|Subdireccién Desarrollo Deportivo 024 INFORMES

123 1200/ Control Interno 024 INFORMES

124) 1200|Control Interno 024 INFORMES

125| 1400| Subdireccién Desarrollo Deportive 024 INFORMES

126 1300 Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES

127 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES

128 1300[ Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES

129) 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES

130) 1400| Subdireccién Desarrolio Deportivo 024 INFORMES

131 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES

132 1400| Subdireccién Desarrollo Deportivo 024 INFORMES

133] 1300[Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES

134 1100| Direccién General 024 INFORMES

135 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES

136] 1400[ Subdireccién Desarrollo Deportivo 024 INFORMES

137 1300]Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES

138| 1300[Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES

139 1400) Subdireccién Desarrolio rtivo 024 INFORMES

140 1400 Subdireccién Desarrolio rtivo 024 INFORMES 128 Informes de medicién de satisfaccién

141 1200/ Control Interno 024 INFORMES 129 Informes de monitoreo a de amiento
142 1300} Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES 130 Informes de ciudadana

143 1300 Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES 131 lhlumu de %4

144] 1200|Control Interno 024 INFORMES 132 Informes de riesgos

145] 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES 133 Informes de administracién de comunicaciones
148 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES 134 Informes de seguimiento avance plan indicativo
147 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 024 INFORMES 135 Informes de de accién

18| 1400| Subdireccién Desarrollo Deportivo 024 INFORMES 136 Informes de evaluacion

149) 1400| Subdireccién Desarrolio Deportivo 024 INFORMES 137 Informes de toneos

150) 1400| Subdireccién Desarrollo Deportivo 024 INFORMES 138 Informes

151 1200|Control Interno 024 INFORMES 139 Informes semestrales de autoevaluacién

152 1200|Control Interno 024 INFORMES 140 Informes semestrales de monitoreo a de mejoramiento
153 1400| Subdireccién Desarrollo Deportivo 024 INFORMES 141 Reporte trimestral de andlsis de datos

154 1400{ Subdireccién Desarrollo Deportivo 025 INSCRIPCIONES 142 Inscripciones a certémenes

158 1400[Subdireccién Desarrolio Deportivo 025 INSCRIPCIONES 143 Inscripciones a

156, 1400| Subdireccién Desarrolio Deportivo 025 INSCRIPCIONES 144 Insc a formativos

157 1400| Subdireccién Desarrolio Deportivo 025 INSCRIPCIONES 145 insc a torneos

158 1300[Subdireccién Administrativa y Financiera 026 INSTRUMENTOS

159 1300[ Subdireccién Administrativa y Financiera 027 INSTRUMENTOS DE CONTROL 146 [Contral s Proliminares
160) 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 027 INSTRUMENTOS DE CONTROL 147

161 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 027 INSTRUMENTOS DE CONTROL 148 Libro de consuta documental

162 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 027 INSTRUMENTOS DE CONTROL 149 | Tabla de datos consulta

163 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 027 INSTRUMENTOS DE CONTROL 150 Tabla de datos de insumos archivisticos
164/ 1300) Subdireccién Administrativa y Financiera 028 INVENTARIOS 151 Inventarios de activos

168 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 028 INVENTARIOS 152 Inventarios de bienes controlados

166 1300} Subdireccién Administrativa y Financiera 028 INVENTARIOS 153 Inventarios de elementos

167 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera 028 INVENTARIOS 154 Invertarios de herramientas

168| 1400| Subdireccién Desarrolio Deportivo 020 INVESTIGACION E INNOV) 155 [ Andlisis de datos

169) 1400| Subdireccién Desarrollo Deportivo 028 INVESTIGACION E INNOV) 156 Lineas de investi

170 1400[ Subdireccién Desarrolio Deportivo 029 INVESTIGACION E INNOV) 157 Medicién de impacto cel

171 1400| Subdireccién Desarrollo Deportivo 029 INVESTIGACION E INNOV) 158 Mineria de datos

172 1400|Subdireccién Desarrollo rtivo 029 INVESTIGAC! E INNOV/ 159 | Observatorio

173 1400[ Subdireccién Desarrofio Deportivo 029 INVESTIGACION E INNOV) 160 Semileros de

174 1300[ Subdireccién Administrativa y Financiera 030 MATRICES 161 Matriz de

175 1400| Subdireccién Desarrollo Deportivo 030 MATRICES 162 Matriz de datos a avarza
178 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 030 MATRICES 163 Matriz de informaticos

177] 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 030 MATRICES 164 Matriz de informacién

178 1400[ Subdireccién Desarrolio Deportivo 031 [MEDIOS DE 165 Boletines de

179) 1400| Subdireccién Desarrollo Deportivo 032 DE DE DATOS 166 Bases de inscritos a formacion

180 1400| Subdireccién Desarrollo rtivo 032 DE DE DATOS 167 Caracterizacién

181 1400[Subdireccién Desarrollo Deportivo 032 DE DE DATOS 168 Encuestas de satisfaccién

182 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera 032 DE DE DATOS 169 Encuestas de ion

183 1300} Subdireccién Administrativa y Financiera 032 DE DE DATOS 170 Formulario de encuestas

184 1400| Subdireccién Desarrollo Deportivo 032 DE RECOLECCION DE DATOS 171 Pruebas

185 1400{ Subdireccién Desarrollo Deportivo 033 [METODOS EVALUATIVOS 172 Evaluacién del

186 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera 034 PLANES 173 Plan i6n y atencién al ciudadano

187 1300[Subdireccién Administrativa y Financiera 034 PLANES 174 Plan anual de

188, 1200/ Control Interno 034 PLANES 175 |Plan anual de auditorias.

189 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 034 PLANES 176 Plan anual mensualizado de caja

180 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 034 PLANES 177 Plan de accién administrackén de comunicaciones
181 1400[ Subdireccién Desarrollo Deportivo 034 PLANES 178 Pian de accién anual de mantenimiento

192 1400[ Subdireccién Desarrollo Deportivo 034 PLANES 179 Plan de accién ciclovida - hevs

183 1400|Subdireccién Desarrollo Deportivo 034 PLANES 180 Plan de accion escolar

194 1400| Subdireccién Desarrolio Deportivo 034 PLANES 181 Pian de accién intervenciones

195 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 034 PLANES 182 Plan de accién mipg

196 1400| Subdireccién Desarrollo Deportivo 034 [PLANES 183 Pian de accién recreativoy de tiempo fbre

197 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera 034 PLANES 184 Plan de accién talento humano

198 1300[ Subdireccién Administrativa y Financiera 034 PLANES 185 Pian de desarrollo sector

199 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 034 [PLANES 186 Plan de MIPG

200 1200|Control Intemo 034 PLANES 187 Plan de

201 1300[ Subdireccién Administrativa y Financiera 034 PLANES 188 Plan de aincidentes y accidentes
202 1300) Subdireccién Administrativa y Financiera 034 PLANES 189 Plan de seguridad y confidencialidad de la informacién
203 1200|Control Intemo 034 [PLANES 190 [Plan de trabajo de mejoramiento _

204) 1400 Subdireccién Desarrolio rtivo 034 PLANES 191 Plan estri de comunicaciones

208| 1300[ Subdireccién Administrativa y Financiera 034 PLANES 192 Plan es! de de la informacién
206 1300| Subdireccién Administrativa y Financiera 034 [PLANES 193 Plan institucional de capaciaciones pic

207, 1400|Subdireccién Desarrolio rtivo 034 PLANES 194 Plan ciclovida - hevs

208 1400| Subdireccién Desarrolio Deportivo 034 PLANES 195 Plan

208) 1400| Subdireccién Desarrollo ivo 034 [PLANES 196 Plan escolar

210, 1400 Subdireccién Desarrolio rtivo 034 PLANES 197 Plan formativo

211 1300{ Subdireccién Administrativa y Financiera 034 PLANES 198 Plan operativo anual

212 1400| Subdireccién Desarrollo rtivo 034 PLANES 198 Plan anual

213 1400|Subdireccién Desarrollo rtivo. 035 PLANILLAS 198 Planillas de asistencia

214 1400| Subdireccién Desarrollo rtivo 035 PLANILLAS 200 Planillas de inscripeién

218 1400| Subdireccién Desarrollo Deportivo 035 PLANILLAS 201 Planillas de

218 1400| Subdireccién Desarrollo rtivo 035 PLANILLAS 202 Planilias de L_lm enirega de premiacion
217 1300} Subdireccién Administrativa y Financiera 036 203 Politic: de gestién documental

218| 1300[Subdireccién Administrativa y Financiera 036 POLIICAS _ 204 Poliica de participacién cludadana

219 1300{ Subdireccién Administrativa y Financiera 036 poLimcas 205 Politica de relaciones laborales

220 1300|Subdireccién Administrativa y Financiera 036 206 Politica de servicio al ciudadano

221 1100 Direccién General 036 207 Politica financiera

222 1400|Subdireccion Desarrollo Deportivo 036 ICAS 208 [Politica publica deportiva

223 1400| Subdireccién Desarrollo rtivo 036 209 Politicas recreo deportivas

224 1400| Subdireccién Desarrolio Deportivo 037 PROGRAMAS 210 a avanza
225| 1300[ Subdireccién Administrativa y Financiera 037 PROGRAMAS 211 do blenester @ ipenivos

226 1400[ Subdireccién Desarrollo Deportivo 037 PROGRAMAS 212 Pr de recreacionala infancia
227 1400[Subdireccién Desarrolio Deportivo 037 PROGRAMAS 213 de recreacién al aduto
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INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA RECREACION Y EL DEPORTE DE SOACHA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CcODIGO: A-GDO-FO-01

VERSION: 01

FECHA: 25/08/2021

ENTIDAD PRODUCTORA: Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Soacha

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General

OFICINA PRODUCTORA: Direccién General

CODIGO DE DEPENDENCIA: 1100

HOJA: DE:

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE

i i oy
ARCHIVO DE | ARCHIVO et | E

GESTION | CENTRAL Woi a1 F] B

PROCEDIMIENTOS

1100.002 ACTAS

1100.002.002 |Actas de comité

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1100.002.010 |Actas de grupos internos de trabajo

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencién, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1100.010 CONCEPTOS

1100.010.031 |Conceptos juridicos

Subserie documental que evidencia
documentos juridcos de diferentes procesos
de ley que adquiere la entidad. Debido a
que son documentos de alto impacto en su
debido momento, pero que no se requieren
nuevamente como documentos simples,
sino que hacen parte de un proceso mas
grande, luego de su tiempo de retencion se
procede a la eliminacion del documento
simple mediante un acto administrativo que
conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1100.016

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1100.016.057 |Estructura organizacional o funcional

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion se envian al archivo historico
para conservacion de la gestién
administrativa del IMRDS. En concordancia
con el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley
594 de 2000, la Circular 005 de 2012 la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1100.024 INFORMES

1100.024.124 |Informes de gestion

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencién, se hace una selecciéon
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1100.036 POLITICAS

%® s,
EARDS
S @rvrdsoaaha




1100.036.207 |Politica financiera Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la

5 5 X X X gestién administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019
Convensiones: CT: Conservacion Total, E:Eliminacién, M/D: Microfilmacién/Digitalizacion, S:Seleccién, F:Soporte Fisico, E:Soporte Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CODIGO: A-GDO-FO-01

VERSION: 01

FECHA: 25/08/2021

ENTIDAD PRODUCTORA: Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Soacha

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Control interno

OFICINA PRODUCTORA: Control Interno

CODIGO DE DEPENDENCIA: 1200

HOJA: DE:

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO

centraL | €T | E

MD| S F E

PROCEDIMIENTOS

1200.002 ACTAS

1200.002.012 |Actas de reunién

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1200.002.014 |Actas de seguimiento a planes de

mejoramiento

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1200.006 CERTIFICACIONES

1200.006.022 | Certificado de derechos de autor

Estos soportes documentales se envian a
conservacion total permanentemente al
archivo histérico luego de su tiempo de

retencion, siendo utilizados para preservar

su informacién y lineamientos
administrativos necesarios en el futuro, con
caracteristicas de soporte auditable por
requerimientos al IMRDS, teniendo un valor
histdrico, investigativo y administrativo

1200.006.024 | Certificado furag

Estos soportes documentales se envian a
conservacion total permanentemente al
archivo historico luego de su tiempo de

retencion, siendo utilizados para preservar

su informacion y lineamientos
administrativos necesarios en el futuro, con
caracteristicas de soporte auditable por
requerimientos al IMRDS, teniendo un valor
histérico, investigativo y administrativo

1200.014 CRONOGRAMAS

1200.014.045 | Cronograma de auditorias

Estos documentos se retienen por 3 anos y |
se procede a su eliminacion, pues son de
caracter gestionable en la produccion diaria
y no tienen nigun valor secundario. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

2019

1200.016

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Este documento es controlado, no se permite modificacion y su version vigente la encuentra en el repositorio de documentos.

53

Tuneraf #1405 EL CAMBIO )
. AVANZA)?
W3



1200.016.051 |Acciones correctivas internas

En la actualidad las acciones correctivas
identificadas por entes de control y la oficina
de control interno, son proyectados a
subsanarse en un afio de vigencia
controlando si se subsano o no, por lo cual
esta serie tiene una vida util de 2 afios
generalmente, se conservan por este
tiempo en archivo de gestién y se
conservan por 4 afios mas para posibles
revisiones en tema de auditorias y control
de correcciones. Luego de su ciclo vital se
procede a una seleccion del 50%
seleccionando lo mas importante del
proceso, el resto se elimina mediante un
acto administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1200.016.052 | Administracion del riesgo

T T AT T O TS o oe
riesgos del Instituto se actualiza cada afio
controlando si es pertinente cada riesgo y si
se a consolidado o prevenido por lo cual
esta seria tienen una vida util de 2 afios
generalmente, se conservan por este
tiempo en archivo de gestién y se
conservan por 2 afios mas para posibles
revisiones en tema de auditorias y control
de riesgos por nuevo regimen mandatario.
Luego de su ciclo vital se procede a su
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

201Q

1200.016.063 | Oficio de solicitud de informacién

En la actualidad los oficios de solicitud
tienen una vida util de 1 afios generalmente,
por ende la gestion de los oficios de
solicitud se conservan por este tiempo en
archivo de gestion y se conservan por 2
afios mas para posibles revisiones en tema
de auditorias internas y externas. Luego de
su ciclo vital se procede a su eliminacién
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1200.016.065 | Oficio remisorio de informacién

En la actualidad los oficios de solicitud
tienen una vida util de 1 afios generalmente,
por ende la gestion de los oficios de
solicitud se conservan por este tiempo en
archivo de gestion y se conservan por 2
afios mas para posibles revisiones en tema
de auditorias intemas y externas. Luego de
su ciclo vital se procede a su eliminacién
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1200.020

FORMATOS

1200.020.080 |Formato de seguimiento y verificacion de

riesgos

T T OISO O
riesgos del Instituto se actualiza cada afo
controlando si es pertinente cada riesgo y si
se a consolidado o prevenido por lo cual
esta seria tienen una vida util de 2 afios
generalmente, se conservan por este
tiempo en archivo de gestién y se
conservan por 2 afios mas para posibles
revisiones en tema de auditorias y control
de riesgos por nuevo regimen mandatario.
Luego de su ciclo vital se procede a su
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

204Q

1200.024

INFORMES
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1200.024.111

Informes de asesoria y acompaiiamiento

Tomo documentos que narran la memoria |
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

1200.024.113

Informes de auditoria interna

Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material historico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

1200.024.114

Informes de austeridad y eficiencia del gasto

Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

1200.024.129

Informes de monitoreo a planes de
mejoramiento

Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material historico
fundamental para la rendicién de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histdrico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

1200.024.132

Informes de riesgos

Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
Tomo documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de |
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1200.024.139

Informes semestrales de autoevaluacion

Como documentos que narran la memoria |
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccién
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1200.024.140

Informes semestrales de monitoreo a planes
de mejoramiento

Como documentos que narran la memoria |
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, Iuego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccién
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1200.034

PLANES

1200.034.175

Plan anual de auditorias

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccién
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicién de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1200.034.187

Plan de mejoramiento

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencién, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicién de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1200.034.190

Plan de trabajo de mejoramiento

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencién, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicién de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

Convensiones: CT: Conservacién Total, E:Eliminacién, M/D: Microfimacion/Digitalizacién, S:Seleccion, F:Soporte Fisico, E:Soporte Electronico

Este documento es controlado, no se permite modificacién y su version vigente la encuentra en el repositorio de documentos.

5. 5%

e B #14 - 95 EL CAMBIO
AVANZA»>

ALY 0



i

Nt 832 0009

o
%s INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA RECREACION Y EL DEPORTE DE SOACHA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CcODIGO: A-GDO-FO-01

VERSION: 01

FECHA: 25/08/2021

ENTIDAD PRODUCTORA: Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Soacha

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién Administrativa y Financiera

OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Adi

ativay Fi iera

CODIGO DE DEPENDENCIA: 1300

HOJA: DE:

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE

ARCHIVO DE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

CT| E |MD| S

PROCEDIMIENTOS

1300.001

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos de
correspondencia y ventanilla de atencion del
IMRDS, luego de su tiempo de retencion, se
hace una seleccién documental del 30% al
50% para establecer los soportes que
contengan PQRSD-F de caracter
administrativo y misional de alta
importancia, luego se proceden a enviar al
archivo histérico, lo descartado se lieva a un
proceso de eliminacion mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.002

ACTAS

1300.002.001

Acta apertura de buzones

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1300.002.004

Actas de comité de bajas

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencidn, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015 el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1300.002.005

Actas de comité de contratacion

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1300.002.012

Actas de reunion

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1300.003

ACTOS ADMINISTRATIVOS
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1300.003

016 |Resoluciones

1300.006

CERTIFICACIONES

Documentos de valor administrativo y legal
que transmiten las directrices sobre las
desiciones de la entidad, de valor historico
permanente, ya que evidencian las
actividades y procesos que se llevan a cabo
en el IMRDS, estos cumplido su tiempo de
retencion se digitalizan para segurar su
copia digital exacta y se envian al archivo
historico para conservacion de la gestion
administrativa del IMRDS. En concordancia
con el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley
594 de 2000, la Circular 005 de 2012 la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1300.008

1300.006.023 | Certificado de diligenciamiento furag

COMPROBANTES

Estos documentos se preservan, actualizan
y custodian Por 8 afios en el archivo de
gestion electrénico por sus caracteristicas
de soporte y guia para los procesos y
procedimientos requeridos en el IMRDS,
luego de este tiempo se envia por 8 afios al
archivo central, para futuros analisis de
informacion del MIPG, finalmente teniendo
un carécter administrativo e histérico se
envian a custodia total al archivo histérico
electrénico y los soportes fisicos se eliminan|
mediante acto administrativo. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1300.008.025 | Comprobantes de entrada almacen

~S0n documentos administrativos que |
soportan los bienes activos de la entidad,
registrando al salida de elementos e
insumos, sin embargo luego de
actualizaciones por 5 afios cumplido el
tiempo de retencion, estos no generan un
valor secundario, pero debido a su valor
primario se digitalizan para asegurar su
copia digital exacta y se procede a su
eliminacion, pues son de caracter
gestionable en la produccion diaria que
cambia constantemente. En concordancia
con el Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012, la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el

1300.008.027

1300.008.026 | Comprobantes de salida almacen

on documentos administralivos que
soportan los bienes activos de la entidad,
registrando al entrada de elementos e
insumos, sin embargo luego de
actualizaciones por 5 afios cumplido el
tiempo de retencion, estos no generan un
valor secundario, pero debido a su valor
primario se digitalizan para asegurar su
copia digital exacta y se procede a su
eliminacion, pues son de caracter
gestionable en la produccion diaria que
cambia constantemente. En concordancia
con el Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012, la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el

1300.009

Comprobantes de transferencias internas

con el Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,

locumentos administralivos que
soportan los bienes activos de la entidad,
registrando al salida de elementos e
insumos, sin embargo luego de
actualizaciones por 5 afios cumplido el
tiempo de retencion, estos no generan un
valor secundario, pero debido a su valor
primario se digitalizan para asegurar su
copia digital exacta y se procede a su
eliminacion, pues son de caracter
gestionable en la produccién diaria que
cambia constantemente. En concordancia

Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012, la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 yel

COMPROBANTES CONTABLES

Acuerdo 004 de 2019
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1300.009.028

Comprobantes pago de impuestos

Subserie documental que evidencia el
registro del pago de las diferentes
obligaciones que adquiere la entidad.
Debido a que sus registros se almacenan
en los estados financieros y en los
expedientes fisicos de cada proceso se
custodian sus soportes, luego de su tiempo
de retencion se procede a su eliminacion
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1300.009.029

Comprobantes pago de némina

Subserie documental que evidencia el
registro del pago de las diferentes
obligaciones que adquiere la entidad.
Debido a que sus registros se almacenan
en los estados financieros y en los
expedientes fisicos de cada proceso se
custodian sus soportes, luego de su tiempo
de retencion se procede a su eliminacion
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1300.009.030

Comprobantes pago de servicios publicos

Subserie documental que evidencia el
registro del pago de las diferentes
obligaciones que adquiere la entidad.
Debido a que sus registros se almacenan
en los estados financieros y en los
expedientes fisicos de cada proceso se
custodian sus soportes, luego de su tiempo
de retencion se procede a su eliminacion
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1300.011

CONCILIACIONES

Subserie documental que permite confrontar:
y conciliar los valores economicos que la
entidad tiene pendientes por cobrar. Debido
a que su informacién queda consiganada en
los estados financieros se procede luego de
su tiempo de retencion a una seleccion del
20% para custodiar totalmente los soportes
concretos de recursos solicitados, los
demas soportes se eliminan mediante un
acto administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1300.012

CONTRATOS

1300.012.032

Contratos de arrendamiento

18

Por su valor Administrativo y juridico, como
documentos que soportan las celebraciones
contractuales con el IMRDS, luego de su
tiempo de retencion, se hace una seleccion
documental del 30% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con la Ley 80 de 1993, la ley
1150 de 2007, el Acuerdo 046 de 2000, el
Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, El

1300.012.033

Contratos de prestacion de servicios
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Por su valor Administrafivo y juridico, como
documentos que soportan las celebraciones
contractuales con el IMRDS, luego de su
tiempo de retencion, se hace una seleccion
documental del 30% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con la Ley 80 de 1993, la ley
1150 de 2007, el Acuerdo 046 de 2000, el
Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de




1300.012.034 | Contratos de seguros

Por su valor Administrativo y juridico, como
documentos que soportan las celebraciones
contractuales con el IMRDS, luego de su
tiempo de retencion, se hace una seleccion
documental del 30% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con la Ley 80 de 1993, la ley
1150 de 2007, el Acuerdo 046 de 2000, el
Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, El

1300.012.035 |Contratos de suministros

Por su valor Administrativo y juridico, como
documentos que soportan las celebraciones
contractuales con el IMRDS, luego de su
tiempo de retencion, se hace una seleccion
documental del 30% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con la Ley 80 de 1993, la ley
1150 de 2007, el Acuerdo 046 de 2000, el
Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, El

1300.012.036 |Contratos interadministrativos

Por su valor Administrativo y juridico, como
documentos que soportan las celebraciones
contractuales con el IMRDS, luego de su
tiempo de retencién, se hace una seleccion
documental del 30% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con la Ley 80 de 1993, la ley
1150 de 2007, el Acuerdo 046 de 2000, el
Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, EI

1300.013 CORRESPONDENCIA

1300.013.037 |Correspondencia enviada

10

Soportes documentales que constan como
representacion de la atencion que se presta
desde servicio al ciudadano en el IMRDS.
Su conservacion se hace efectiva por su
valor administrativo durante su ciclo vital,
sin embargo luego de 12 afios de custodia,
estos se digitalizan para asegurar su copia
digital exacta y pierden su valor testimonial
fisicamente, por ende, luego de su ciclo vital
se procede a su eliminacién mediante un
acto administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.013.038 | Correspondencia recibida

Soportes documentales que constan como
representacion de la atencion que se presta
desde servicio al ciudadano en el IMRDS.
Su conservacion se hace efectiva por su
valor administrativo durante su ciclo vital,
sin embargo luego de 12 afios de custodia,
estos se digitalizan para asegurar su copia
digital exacta y pierden su valor testimonial
fisicamente, por ende, luego de su ciclo vital
se procede a su eliminacion mediante un
acto administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.014 CRONOGRAMAS

1300.014.039 | Cronograma administracién de bienes

Este documento es controlado, no
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Estos documentos se retienen por 3 aios y
se procede a su eliminacion, pues son de
carécter gestionable en la produccién diaria
y no tienen nigun valor secundario. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
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Estos documentos se preservan, actualizan
y custodian por 5 arios en el archivo de
gestion electronico por sus caracteristicas
de transparencia frente a los elementos
canjeables del IMRDS, luego se conservan
por 5 afios mas en el archivo central para
soporte de transparencia, luego de su ciclo
vital, por su caracter administrativo,
investigativo e historico se envia a custodia
total al archivo histérico. En concordancia
con el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley
594 de 2000, la Circular 005 de 2012 la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

Documentos de valor Investigativo e
Histérico que se retienen por 2 afios en
archivo de gestion para consultas de estado
de salud de aquel contratista o funcionario
reportado, luego se conserva por 78 afios
mas como evidencia del proceso de talento
humano en la historia del IMRDS.
Finalmente se procede a su eliminacion,
pues el tiempo de vida promedio del
trabajador reportado ya a finalizado y pierde
su valor secundario. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo

039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

Serie documental que evidencian la
situacion economica y financiera, asi como
los cambios que experimenta el Instituto y
ocurren en un periodo determinado. Luego
de su tiempo de retencién, se envian al
archivo histérico en custodia total ya que
desarrolla valores secundarios
administrativos e histéricos. En
concordancia con la norma que dicta la Ley
962 de 2005 en su Articulo 28, el Articulo
19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012 la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el
Acuerdo 004 de 2019

EnTa aclualidad los acuerdos de gestion
tienen una vida util de 4 afios generalmente,
que es el tiempo en que se analiza el
proceso y se ejecuta su mejora, por ende
estos formatos se conservan por 5 afios en
archivo de gestién y se conservan por otros
6 afios mas para posibles inspecciones en
la vigencia actual y vigencia posterior de
gobierno. Luego de su ciclo vital se procede
a su eliminacién mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo

004 de 2019

EnTa actualidad los equipos tecnoldgicos |
tienen una vida util de 4 afios generalmente,
por ende la gestion de los soportes de
mantenimiento de sistemas se conservan
por este tiempo en archivo de gestién y se
conservan por 2 afios mas para posibles
revisiones en tema de backups de equipos
tecnolégicos, debido a su constante
actualizacion luego de su ciclo vital se
procede a su eliminacién mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.016.064 | Oficio remisorio de entrega de bonos

5 X
1300.016.066 |Reportes a arl

78 X
1300.017 ESTADOS FINANCIEROS

5 X
1300.020 FORMATOS
1300.020.071 [Formato acuerdos de gestién

5 X
1300.020.072 [Formato administracion de consolas de

backup

2 X
1300.020.073 |Formato backup

2 X
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Las copias de seguridad en el IMRDS son
de vital importancia, sin embargo es
necesario que estas se realizen
periodicamente, por ende luego de 4 afios
de almacenamiento de informacién acerca
de estas copias informaticas se resguardan
2 afios mas en el archivo central para
posibles revisiones antiguas. Luego de su
ciclo cital se procede a su eliminacién
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,

| Paragrafo
| revosliomji‘ﬁﬂcme%e 2015, el Acuerdo
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1300.020.085

Formato hoja de vida de equipo tecnolégico

En la actualidad los equipos tecnolégicos
tienen una vida util de 4 afos generalmente,
por ende la gestion de los soportes de
mantenimiento de sistemas se conservan
por este tiempo en archivo de gestion y se
conservan por 2 afios mas para posibles
revisiones en tema de backups de equipos
tecnolégicos, debido a su constante
actualizacion luego de su ciclo vital se
procede a su eliminacién mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.020.086

Formato indentificacion de necesidades

En la actualidad los equipos tecnolégicos
tienen una vida util de 4 afios generalmente,
por ende la gestion de los soportes de
mantenimiento de sistemas se conservan
por este tiempo en archivo de gestion y se
conservan por 2 afios mas para posibles
revisiones en tema de backups de equipos
tecnolégicos, debido a su constante
actualizacion luego de su ciclo vital se
procede a su eliminacién mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.020.087

Formato inventario de hardware, software y
licenciamiento

En la actualidad los equipos tecnolégicos
tienen una vida util de 4 afios generalmente,
por ende la gestion de los soportes de
mantenimiento de sistemas se conservan
por este tiempo en archivo de gestién y se
conservan por 2 afios mas para posibles
revisiones en tema de backups de equipos
tecnolégicos, debido a su constante
actualizacion luego de su ciclo vital se
procede a su eliminacion mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.020.089

Formato lista de chequeo servidores

En la actualidad los equipos tecnolégicos
tienen una vida util de 4 afios generaimente,
por ende la gestion de los soportes de
mantenimiento de sistemas se conservan
por este tiempo en archivo de gestion y se
conservan por 2 afios mas para posibles
revisiones en tema de backups de equipos
tecnolégicos, debido a su constante
actualizacion luego de su ciclo vital se
procede a su eliminacion mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.020.090

Formato lista de monitoreo servidores

2 X
2 X
2 X
2 X
2 X

En la actualidad los equipos tecnolégicos
tienen una vida util de 4 afios generalmente,
por ende la gestion de los soportes de
mantenimiento de sistemas se conservan
por este tiempo en archivo de gestién y se
conservan por 2 afios mas para posibles
revisiones en tema de backups de equipos
tecnoldgicos, debido a su constante
actualizacion luego de su ciclo vital se
procede a su eliminacién mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019
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1300.020.091

Formato mantenimiento preventivo o
correctivo

En la actualidad los equipos tecnolégicos
tienen una vida util de 4 afos generalmente,
por ende la gestion de los soportes de
mantenimiento de sistemas se conservan
por este tiempo en archivo de gestion y se
conservan por 2 afios mas para posibles
revisiones en tema de backups de equipos
tecnolégicos, debido a su constante
actualizacion luego de su ciclo vital se
procede a su eliminacion mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.020.092

Formato mesa de ayuda soporte técnico

En la actualidad los equipos tecnoldgicos
tienen una vida util de 4 afos generalmente,
por ende la gestion de los soportes de
mantenimiento de sistemas se conservan
por este tiempo en archivo de gestion y se
conservan por 2 afios mas para posibles
revisiones en tema de backups de equipos
tecnoldgicos, debido a su constante
actualizacion luego de su ciclo vital se
procede a su eliminacién mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.020.096

Formato relacion de pqrsd-f

Los formatos utilizados en Atencion al
Ciudadano son para llevar un control
preciso y comprensible de las PQRSD-F,
este proceso se lleva a cabo todo el afio y
su informacién es valiosa en su vigencia.
Aun luego de pasar varios afos y luego de
auditorias externas que precisen el acceso
a informacion en estos cuadros de datos,
esta informacién reguarda un valor
administrativo e histérico el cual no se
solventa con los Formatos Unicos de
Inventarios Documentales con los cuales se
transfieren la informacion de la
dependencia. Por ello luego de su ciclo vital
se procede a enviar a custodia total estos
formatos electrénicos. En concordancia con
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular 005 de 2012 la Circular
Externa 003 de 2015, el Acuerdo 039 de

' 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1300.020.098

Formato seguimiento mesa de ayuda

En la actualidad los equipos tecnolégicos
tienen una vida util de 4 afos generaimente,
por ende la gestion de los soportes de
mantenimiento de sistemas se conservan
por este tiempo en archivo de gestion y se
conservan por 2 afios mas para posibles
revisiones en tema de backups de equipos
tecnolégicos, debido a su constante
actualizacion luego de su ciclo vital se
procede a su eliminacién mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.020.099

Formato Unico de solicitud de bienes
|muebles y/o elementos de consumo

Ya que la informacién indexada en estos
formatos se encuentra anexada a los
informes de conciliacion, por ende la gestion
de estos formatos se conserva por 4 afios y
se conservan por 2 afos mas en archivo
central para posibles revisiones en tema de
bajas o actualizacion de inventarios. Luego
de su ciclo vital debido a su valor primario
se digitalizan para asegurar su copia digital
exacta y se procede a su eliminacion
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo

039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019
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1300.020.100

Listados de asistencia

En la actualidad la evidencia mas utilizada
en el IMRDS para reuniones o
capacitaciones que no establecen un criterio
de compromiso son estos listados, tienen
una vida util de 4 afios generaimente, por
ende la gestion de dichos formatos se
conservan por este tiempo en archivo de
gestién y se conservan por 2 afios mas para
posibles revisiones en tema de inspeccién y
andlisis de reuniones de alta importancia,
para posibles acciones futuras. Luego de su
ciclo vital se procede a su eliminacion
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1300.021

FORMATOS UNICOS DE INVENTARIO
DOCUMENTAL

1300.021.101

Inventario de eliminaciéon documental

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1300.021.102

Transferencias primarias

Estos documentos se preservan, actualizan
y custodian permanentemente en el archivo
de gestion fisico y electronico por sus
caracteristicas de soporte y guia para la
busqueda informativa de procesos y
procedimientos requeridos en el IMRDS
teniendo un caracter administrativo e
histérico

1300.021.103

Transferencias secundarias

Estos documentos se preservan, actualizan
y custodian permanentemente en el archivo
central fisico y electrénico por sus
caracteristicas de soporte y guia para la
busqueda informativa de procesos y
procedimientos requeridos en el IMRDS
teniendo un caracter administrativo e
histérico

1300.022

FORMULARIOS

1300.022.104

Formulario furag

Estos documentos se retienen por 10 afos
y se procede a su eliminacion, pues son de
carécter gestionable en la produccion diaria
y aunque tienen valor administrativo pierde
este valor al pasar varios afios de vigencia.
En concordancia con el Acuerdo 046 de
2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley
594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.023

HOJAS DE VIDA

Documentos de valor Legal, Fiscal e
Histérico que se retienen por 5 afios luego
de su liquidacion en el archivo de gestion
como soporte del proceso para cada
funcionario del IMRDS, luego se conserva
por 75 afios mas como evidencia del
proceso de talento humano en la historia del
IMRDS. Finalmente se procede a su
Custodia total, para garantizar una fuente
de consulta a la que tiene derecho el ex
funcionario. En concordancia con el
Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular 005 de 2012 la Circular
Externa 003 de 2015, el Acuerdo 039 de
2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1300.024

INFORMES

1300.024.107

Informes administrativos

Este documento es controlado, nolse permite moLiﬁcacién y su
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Como documentos administrativos que
narran la memoria evolutiva de los procesos
contractuales y laborales del IMRDS, luego
de su tiempo de retencion, se hace una
seleccién documental del 50% para
establecer los soportes que contengan
material histérico fundamental para la
rendicién de informacién requerida en el
IMRDS y se proceden a enviar al archivo
histérico, lo descartado se lleva a un
proceso de eliminacion mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
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Omo documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicién de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histdrico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
%WMTL‘m
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencién, se hace una seleccién
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicién de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004

omo documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccién
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicién de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

"Como documentos que narran 1a memoria |
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 10% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicién de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

1300.024.118 |Informes de ejecucion de actividades

2 8 X
1300.024.119 |Informes de ejecucion presupuestal

5 5 X
1300.024.121 |Informes de evaluacion de desempefio

2 8 X
1300.024.123 | Informes furag

2 8 X
1300.024.124 |Informes de gestion

2 8 X

Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
Tomo Gocumentos que naran Ta memors-
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicién de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminaciéon mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
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1300.024.125

Informes de gestion administrativa

Tomo documentos que narran la memoria |
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de

2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

1300.024.126

Informes de gestion financiera

Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
Tomo documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una selecciéon
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histdrico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1300.024.130

Informes de percepcion ciudadana

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material de
investigacion fundamental para la rendicion
de informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1300.024.131

Informes de pgrsd-f

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material
administrativo e histérico fundamental para
la rendicion de informacion requerida en el
IMRDS y se proceden a enviar al archivo
histdrico, lo descartado se lleva a un
proceso de eliminacion mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de

2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
Tomo documentos que narran ia memoria

1300.024.133

Informes de seguimiento administracion de
comunicaciones

evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 20% para establecer los
soportes que contengan material historico
fundamental para la rendicién de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
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1300.024.134

Informes de seguimiento avance plan
indicativo

OMo documentos que narran Ia memornia |
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencién, se hace una seleccion
documental del 30% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

1300.024.135

Informes de seguimiento plan de accién

cAcuerdo 039 de 2002 y ol Acuerdo 004 _|
0mo documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 30% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1300.026

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se envian al archivo
historico para conservacién de la gestion
documental administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1300.027

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1300.027.146

Control asignacion de indagaciones
Preliminares

Estos documentos se conservan luego de
su apertura por 1 afio en archivo de gestion
y por 4 aflos mas en archivo central, luego
de su ciclo vital, de no haber procedido a
indagacion disciplinaria pierde todo valor
administrativo y operativo, por lo tanto se
procede a su eliminacién. En concordancia
con el Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1300.027.147

Indagacion disciplinaria

Este expediente se conserva por 2 afios en
archivo de gestion y luego por otros 18 en
archivo central, luego de su ciclo vital se
procede a su seleccion del 40% de los
procesos de indagacion, sancionatorios o
demandas contra la entidad. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1300.027.148

Tabla de datos consulta y préstamo
documental

Para el IMRDS los instrumentos de control
tienen una vida util de 2 afios generaimente,
por ende la gestion de estos soportes se
conservan por este tiempo en archivo de
gestion y se conservan por 3 afios mas para
posibles revisiones en tema de
documentacion extraviada o informes de
uso archivistico interior. Luego de su ciclo
vital se procede a su eliminacién mediante
un acto administrativo que conste como
testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo

039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019
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1300.027.149 | Tabla de datos entrega de insumos

archivisticos

Para el IMRDS los instrumentos de control
tienen una vida util de 2 aflos generalmente,
por ende la gestion de estos soportes se
conservan por este tiempo en archivo de
gestion y se conservan por 3 aflos mas para
posibles revisiones en tema de insumos
archivisticos extraviados o informes de uso
archivistico interior. Luego de su ciclo vital
se procede a su eliminacién mediante un
acto administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.027.150 |Libro de consulta y préstamo documental

Para el IMRDS los instrumentos de control
tienen una vida util de 2 afios generalmente,
por ende la gestion de estos soportes se
conservan por este tiempo en archivo de
gestion y se conservan por 3 anos mas para
posibles revisiones en tema de
documentacion extraviada o informes-de
uso archivistico interior. Luego de su ciclo
vital se procede a su eliminacion mediante
un acto administrativo que conste como
testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1300.028

INVENTARIOS

1300.028.151

Inventarios de activos fijos

Como documentos con contenido de valor
Historico de corroborar informacién de su
proceso informativo, con actualizaciones

periodicas, luego de 5 afios cumplido el
tiempo de retencion, se procede a su
custodia total, pues son de caracter
informativo de alta importacia en la
produccion diaria que cambia
constantemente. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012, la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el
Acuerdo 004 de 2019

1300.028.152

Inventarios de bienes controlados

Como documentos con contenido de valor
Histérico de corroborar informacion de su
proceso informativo, con actualizaciones

periodicas, luego de 5 afios cumplido el
tiempo de retencion, se procede a su
custodia total, pues son de caracter
informativo de alta importacia en la
produccién diaria que cambia
constantemente. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012, la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el
Acuerdo 004 de 2019

1300.028.153 |Inventarios de elementos deportivos

Como documentos con contenido de valor
Histdrico de corroborar informacién de su
proceso informativo, con actualizaciones
periodicas, luego de 5 afios cumplido el

tiempo de retencion, se procede a su
custodia total, pues son de caracter
informativo de alta importacia en la
produccion diaria que cambia
constantemente. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012, la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el
Acuerdo 004 de 2019

1300.028.154

Inventario de herramientas

Como documentos con contenido de valor
Historico de corroborar informacion de su
proceso informativo, con actualizaciones

periodicas, luego de 5 afios cumplido el
tiempo de retencion, se procede a su
custodia total, pues son de caracter
informativo de alta importacia en la
produccion diaria que cambia
constantemente. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012, la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el

Acuerdo 004 de 2019

1300.030

MATRICES
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1300.030.161

Matriz de bajas

Ya que la informacion indexada en estas
matrices se encuentra anexada a los
informes de conciliacion, por ende la gestion
de estos formatos se conserva por 4 afios y
se conservan por 6 afios mas en archivo
central para posibles revisiones en tema de
bajas o actualizacién de inventarios. Luego
de su ciclo vital debido a su valor primario
se digitalizan para asegurar su copia digital
exacta y se procede a su eliminacion
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro.. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1300.030.163

Matriz de riesgos informaticos

Como documentos de valor historico,
administrativo y investigativo para la
entidad, cumplido el tiempo de retencion, se
envian al archivo historico para
conservacion de la gestion administrativa
del IMRDS. En concordancia con el Articulo
19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1300.030.164

Matriz gestion de informacion

La matriz indexada en Atencién al
Ciudadano es para llevar un control preciso
y comprensible de las PQRSD-F y
correspondencia recibida que recibe el
IMRDS por medio de pagina web y redes
sociales, este proceso se lleva a cabo todo
el afio y su informacion es valiosa en su
vigencia. Aun luego de pasar varios afios y
luego de auditorias externas que precisen el
acceso a informacion en estos cuadros de
datos, esta informacion reguarda un valor
administrativo e histérico el cual no se
solventa con los Formatos Unicos de
Inventarios Documentales con los cuales se
transfieren la informacion de la
dependencia. Por ello luego de su ciclo vital
se procede a enviar a custodia total estos
formatos electrénicos. En concordancia con
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular 005 de 2012 la Circular
Externa 003 de 2015, el Acuerdo 039 de
2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1300.032

METODOS DE RECOLECCION DE DATOS

1300.032.169

Encuestas de percepcion

En la actualidad la recoleccion de datos
tiene una vida util de 4 afos generalmente,
dado que se gestionan sus andlisis cada
gobierno, por ende la gestion de estos
soportes se conservan por este tiempo en
archivo de gestion y se conservan por 6
afios mas para posibles revisiones y
repotenciacion en temas de estadisticas e
investigacion de caracter formal e informal.
Luego de su ciclo vital se procede a su
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1300.032.170

Formulario de encuestas

En la actualidad los metodos de recoleccion
de datos tienen una vida util de 4 afios
generalmente, dado que se gestionan sus
andlisis cada gobierno, por ende la gestién
de estos soportes se conservan por este
tiempo en archivo de gestion y se
conservan por 10 afios mas para posibles
revisiones y repotenciacion en temas de
estadisticas e investigacion de caracter
formal e informal. Luego de su ciclo vital se
procede a su custodia total en medio
electrénico por su valor investigativo y se
procede a la eliminacion de soportes fisicos
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1300.034

PLANES
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1300.034.173

Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano

Por su valor Administrativo e Histérico,
como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y

laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencién, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo historico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, El
acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1300.034.174 |Plan anual de adquisiciones

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histdrico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1300.034.176 |Plan anual mensualizado de caja

Por su valor Administrativo e Histérico,
como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y

laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicién de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histdrico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, El
acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1300.034.177 |Plan de accién administracion de

comunicaciones

Como documentos administrativos que
narran la memoria evolutiva de los procesos
contractuales y laborales del IMRDS, luego
de su tiempo de retencion, se hace una
seleccion documental del 50% para
establecer los soportes que contengan
material histérico fundamental para la
rendicion de informacion requerida en el
IMRDS y se proceden a enviar al archivo
historico, lo descartado se lleva a un
proceso de eliminacion mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.034.182

Plan de accién mipg

Por su valor Administrativo e Histdrico,
como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de

retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, El

acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

Este documento es controlado, no se permite modificacion y su version vigente la encuentra en el repositorio de documentos.

weaned ek gy

Ainrdsoacha

VGO
Sinwds_soacha
SaaRDS

i Teléfon
i Emain

sheativ
D {1} 8400393

@i cls0achQ oy o




1300.034.184

Plan de accién talento humano

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de

2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

1300.034.185

Plan de desarrollo municipal sector deporte

Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
Por su valor Kaminls‘rahvo € Historico,
como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencién, se hace una seleccién
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicién de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, El
acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1300.034.186

Plan de mejora MIPG

Por su valor Administrativo e Histérico,
como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y

laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, El
acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1300.034.188

Plan de mejoramiento a incidentes y
accidentes

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1300.034.189

Plan de seguridad y confidencialidad de la
informacién

Como documentos administrativos que
narran la memoria evolutiva de los procesos
contractuales y laborales del IMRDS, luego
de su tiempo de retencién, se hace una
seleccion documental del 50% para
establecer los soportes que contengan
material histérico fundamental para la
rendicién de informacion requerida en el
IMRDS y se proceden a enviar al archivo
histérico, lo descartado se lleva a un
proceso de eliminacién mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo

004 de 2019
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1300.034.192

Plan estratégico de tecnologias de la
informacion peti

Como documentos administrativos que
narran la memoria evolutiva de los procesos
contractuales y laborales del IMRDS, luego
de su tiempo de retencion, se hace una
seleccion documental del 50% para
establecer los soportes que contengan
material histérico fundamental para la
rendicion de informacion requerida en el
IMRDS y se proceden a enviar al archivo
histérico, lo descartado se lieva a un
proceso de eliminaciéon mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.034.193

Plan institucional de capacitaciones pic

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1300.034.198

Plan operativo anual

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1300.036

POLITICAS

1300.036.203

Politica de gestion documental

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1300.036.204

Politica de participacion ciudadana

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1300.036.205

Politica de relaciones laborales

X X
X X
X X

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestiéon administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

2019
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1300.036.206 | Politica de servicio al ciudadano

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacién de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1300.037 PROGRAMAS

1300.037.211 |Programa de bienestar e incentivos

Como documentos de valor administrativo
para la entidad, estos documentos se
custodian en gestion 2 afios para servir de
soporte de la siguiente vigencia de
gobierno, luego seran conservados por 8
anos en el archivo central para posibles
consultas y acciones de mejora o de
similitud en los proximos programas y ya
que el programa se actualiza anualmente
pierde su valor primario. Luego de su ciclo
vital se procede a su eliminacién mediante
un acto administrativo que conste como
testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1300.038 PROYECTOS

1300.038.215 |Proyecto de inversién

Como documentos administrativos que
narran la memoria evolutiva de los procesos
contractuales y laborales del IMRDS, luego
de su tiempo de retencién, se hace una
seleccién documental del 40% para
establecer los soportes que contengan
material histérico fundamental para la
rendicion de informacién requerida en el
IMRDS y se proceden a enviar al archivo
histérico, lo descartado se lleva a un
proceso de eliminacion mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.038.216 | Proyecto de presupuesto

Como documentos administrativos que
narran la memoria evolutiva de los procesos
contractuales y laborales del IMRDS, luego
de su tiempo de retencién, se hace una
seleccién documental del 40% para
establecer los soportes que contengan
material histérico fundamental para la
rendicién de informacién requerida en el
IMRDS y se proceden a enviar al archivo
histérico, lo descartado se lleva a un
proceso de eliminacion mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.038.221 | Proyecto presupuestal institucional

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccién
documental del 40% para establecer los
soportes que contengan material historico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1300.040 SOPORTES
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1300.040.224

Soporte de fijacion de compromisos

Como documentos de valor administrativo
para la entidad, se conservan por el tiempo
prudente de revision de solucién a su
contenido de 5 afios y luego otros 5 afios en
archivo central para posibles solicitudes o
seguimiento futuro, se entiende que al
finalizar la retencion el contenido del
documento se a resuelto y no es necesario
su consulta futura, perdiendo su valor
primario. Luego de su ciclo vital se procede
a su eliminacién mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1300.041

SOPORTES OPTICOS

1300.041.225

Cds

Estos soportes documentales se envian a
conservacion total permanentemente al
archivo histérico luego de su tiempo de

retencion, siendo utilizados para
salvaguardar software, drivers, documentos
electrénicos y digitales; preservar su
informacién con caracteristicas de soporte y
guia para los procesos y procedimientos
requeridos en el IMRDS teniendo un valor
histérico, investigativo y administrativo

1300.041.226

Dvds

Estos soportes documentales se envian a
conservacion total permanentemente al
archivo histérico luego de su tiempo de

retencion, siendo utilizados para
salvaguardar software, drivers, documentos
electronicos y digitales; preservar su
informacion con caracteristicas de soporte y
guia para los procesos y procedimientos
requeridos en el IMRDS teniendo un valor

histérico, investigativo y administrativo

Convensiones: CT: Conservacién Total, E:Eliminacion, M/D: Microfilmacién/Digitalizacion, S:Seleccion, F:Soporte Fisico, E:Soporte Electrénico
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PROCEDIMIENTOS

1400.002

ACTAS

1400.002.003

Actas de comité apoyo integral al deportista
que avanza

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencién, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.002.006

Actas de comité de investigacion

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.002.007

Actas de compromisos

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.002.008

Actas de entrega de escenarios deportivos

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.002.009

Actas de entrega de escenarios exteriores

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.002.011

Actas de registro

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestién administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019
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1400.002.012 |Actas de reunién

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencién, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacién de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.002.013 [Actas de reunion de necesidades

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.002.015 |Actas de visitas a clubes

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.004 APOYO A CLUBES

Como documentos de valor misional e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacién de la
gestion misional del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

T
denominado como histdria clinica deportiva,
el tiempo de retencion es de minimo 20
afios. De este modo y debido al valor
misional e investigativo se conservaran 5
afios en archivo de gestion luego de la
ultima atencion al deportista, seguidamente
15 afios en el archivo central para
posteriores consultas y analisis de datos.
Finalmente estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y los
soportes fisicos se llevan a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con la Resolucién 1995 de
1999 del Ministerio de Salud, el Acuerdo
046 de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de
la Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003
de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 yel

2
1400.005 APOYO PREHOSPITALARIO
1400.005.017 |Atencion fisioterapéutica

5
1400.005.018 |Atecion psicoldgica al deportista

5

9 X
9 X
9 X
8 X
15
15

denominado como histéria clinica deportiva,
el tiempo de retencién es de minimo 20
afios. De este modo y debido al valor
misional e investigativo se conservaran 5
afios en archivo de gestion luego de la
ultima atencion al deportista, seguidamente
15 afios en el archivo central para
posteriores consultas y analisis de datos.
Finalmente estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y los
soportes fisicos se llevan a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con la Resolucién 1995 de
1999 del Ministerio de Salud, el Acuerdo
046 de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de
la Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003
de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el
Acuerdo 004 de 2019
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1400.005.019

Atencion psicosocial

T
denominado como histéria clinica deportiva,
el tiempo de retencion es de minimo 20
anos. De este modo y debido al valor
misional e investigativo se conservaran 5
afos en archivo de gestion luego de la
ultima atencion al deportista, seguidamente
15 afos en el archivo central para
posteriores consultas y analisis de datos.
Finalmente estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y los
soportes fisicos se llevan a un proceso de
eliminaciéon mediante un acto administrativo

que conste como testigo futuro. En
concordancia con la Resolucion 1995 de
1999 del Ministerio de Salud, el Acuerdo
046 de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de
la Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003
de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el
Acuerdo 004 de 2019

1400.006

CERTIFICACIONES

1400.006.020

Certificacion como agente formador

Estos soportes documentales se envian a
conservacion total permanentemente al
archivo histérico luego de su tiempo de

retencion, siendo utilizados para preservar

su informacion y lineamientos formartivos
necesarios en el futuro, con caracteristicas
de soporte y guia para los procesos y
procedimientos requeridos en el IMRDS

teniendo un valor histérico, investigativo y

administrativo

1400.006.021

Certificacion de cumplimiento de actividades

Estos soportes documentales se envian a
conservacion total permanentemente al
archivo histérico luego de su tiempo de

retencion, siendo utilizados para preservar

su informacién y constancias de aprobacién
necesarios en el futuro, con caracteristicas
de soporte y guia para solucion de conflicos

y certificaciones en el IMRDS teniendo un

valor histérico, investigativo y
administrativo. En concordancia con el

Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de

2000, la Circular 005 de 2012 la Circular

Externa 003 de 2015, el Acuerdo 039 de

2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1400.007

CLUBES DEPORTIVOS

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos misionales del
IMRDS, luego de su tiempo de retencion, se
hace una seleccion documental del 50%
para establecer los soportes que contengan
material histérico y misional, fundamental
para la rendicion de informacion requerida
en el IMRDS y se proceden a enviar al
archivo histérico, lo descartado se lleva a un|

proceso de eliminacion mediante un acto

administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1400.014

CRONOGRAMAS

1400.014.042

Cronograma de actividades

stos documentos se retienen por 3 anos y
se procede a su eliminacion, pues son de
caracter gestionable en la proyeccién anual
y no tienen nigun valor secundario. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.014.043

Cronograma de actividades de
embellecimiento

Estos documentos se retienen por 3 afios y
se procede a su eliminacion, pues son de
caracter gestionable en la produccion diaria
y no tienen nigun valor secundario. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.014.044

Cronograma de actividades de
mantenimiento

Estos documentos se retienen por 3 afios y
se procede a su eliminacion, pues son de
caracter gestionable en la produccion diaria
y no tienen nigun valor secundario. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

2019
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1400.014.046

Cromograma de espacio en escenarios
deportivos

Estos documentos se retienen por 3 afios y
se procede a su eliminacion, pues son de
carécter gestionable en la produccion diaria
y no tienen nigun valor secundario. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.014.047 | Cronograma de mantenimiento preventivo

Estos documentos se retienen por 3 afios y
se procede a su eliminacion, pues son de
carécter gestionable en la produccién diaria
y no tienen nigun valor secundario. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.014.048 | Cronogramas de programacion deportiva

Estos documentos se custodian por 5 afios.
luego se procede a su eliminacién, pues son
de cardacter gestionable en la produccion
diaria y no tienen nigun valor secundario. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.014.049 |Cronogramas de torneos

Estos documentos se retienen por 5 afios.
Luego se procede a su eliminacién, pues
son de caracter gestionable en la
produccién diaria y no tienen nigun valor
secundario. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1400.014.050

Cronogramas para cubrimiento de eventos

Estos documentos se retienen por 3 anos y
se procede a su eliminacion, pues son de
caracter gestionable en la produccién diaria
y no tienen nigun valor secundario. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.015

DISENOS AUDIOVISUALES

Estos documentos electronicos poseen un
soporte testimonial, histérico y de caracter
publicitario perdurable para el IMRDS. Una
vez cumplido su tiempo de retencion se
realizara una seleccion del 60% sobre los
que hallan generado mayor impacto en la
administracién y la mision del IMRDS para
custodiarlos en el archivo historico
actualizando el soporte y formato para su
preservacion prolongada en el tiempo. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular 005 de 2012 la Circular
Externa 003 de 2015, el acuerdo 039 de
2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1400.016

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1400.016.054

Carta de delegacion entrega de premiacion

Como documentos de valor administrativo
para la entidad, cumplido el tiempo de
retencion, estos se digitalizan para asegurar
su copia digital exacta y se procede a su
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro,
resguardando la informacion de caracter
formal en formato digital y liberando espacio
en los archivos. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012, la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el
Acuerdo 004 de 2019.

1400.016.058

Indicadores de gestion y desemperio

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion se envian al archivo historico
para conservacion de la gestion
administrativa del IMRDS. En concordancia
con el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley
594 de 2000, la Circular 005 de 2012 la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019
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1400.016.060 | Notificaciones

En la actualidad estos documentos tienen
una vida perdurable por cierto tiempo, dado
el hecho de ser testigo del debido proceso
frente a un requerimiento a la dependencia,
por ende la gestion de las notificaciones se
conservan por 4 afos en archivo de gestion
y se conservan por 8 aflos mas en archivo
central para posibles soportes feacientes
del cumplimiento de la dependencia en sus
funciones. Luego de su ciclo vital se
digitalizan para asegurar su copia digital
exacta y seguidamente se procede a su
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.016.061 | Oficio de convocatoria a certamenes

deportivos

Como documentos de valor administrativo
para la entidad, cumplido el tiempo de
retencion, estos se digitalizan para asegurar
su copia digital exacta y se procede a su
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro,
resguardando la informacién de caracter
formal en formato digital y liberando espacio
en los archivos. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012, la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el
Acuerdo 004 de 2019.

1400.016.067 | Solicitud de mantenimiento preventivo

En la actualidad los oficios de solicitud
tienen una vida util de 1 afios generalmente,
por ende la gestion de los oficios de
solicitud se conservan por este tiempo en
archivo de gestion y se conservan por 2
anos mas para posibles revisiones en tema
de auditorias internas y externas. Luego de
su ciclo vital se procede a su eliminacion
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1400.018

EVENTOS DEPORTIVOS

1400.018.068 |Eventos con clubes deportivos

Tomo documentos de valor administrativo e |
histérico, que narran la memoria evolutiva
de los procesos contractuales y laborales

del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 70% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo historico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En

concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,

el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1400.018.069 |Festivales atleticos

Como documentos de valor administrativo e
histérico, que narran la memoria evolutiva
de los procesos contractuales y laborales
del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 70% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histoérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminaciéon mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1400.019

FORMACION Y DESARROLLO

Este documento es controlado, no se permite modificacion y su version vigente la encuentra en el repositorio de documentos.
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1400.019.070

Formacién academica

Estos soportes documentales se envian a
conservacion total permanentemente al
archivo histérico luego de su tiempo de

retencion, siendo utilizados para preservar

su informacién y lineamientos formartivos
necesarios en el futuro, con caracteristicas
de soporte y guia para los procesos y
procedimientos requeridos en el IMRDS

teniendo un valor histérico, investigativo y

administrativo

1400.020

FORMATOS

1400.020.075

Formato control de mantenimiento

En la actualidad los formatos de control de
mantenimiento tienen una vida util de 4
afios generalmente, por ende la gestion de
los soportes de mantenimiento se
conservan por este tiempo en archivo de
gestion y se conservan por 2 afios mas para
posibles revisiones en tema de necesidades
recurrentes; debido a la constante
actualizacion del mantenimiento a la
infraestructura del IMRDS, luego de su ciclo
vital se procede a su eliminacién mediante
un acto administrativo que conste como
testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1400.020.078

Formato de control entrega de incentivos

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacién de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.020.081

Formato de solicitud de elementos
recreativos

Las formatos del IMRDS son de importancia
para el control de las actividades, sin
embargo es necesario que estas se realizen
periodicamente, por ende luego de 4 afios
de almacenamiento de informacién acerca
de estas solicictudes, se resguardan 2 afios
mas en el archivo central para posibles
revisiongs antiguas. Luego de su ciclo vital
se digitalizan para asegurar su copia digital
exacta y se procede a su eliminacion
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012, la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el
Acuerdo 004 de 2019

1400.020.082

Formato de solicitud de insumos

En la actualidad los formatos de solicitud de
insumos tienen una vida util de 4 afios
generalmente, por ende la gestion de los
soportes de insumos se conservan por este
tiempo en archivo de gestion y se
conservan por 2 afios mas para posibles
revisiones en tema de necesidades
recurrentes; debido a la constante
actualizacién del mantenimiento a la
infraestructura del IMRDS, luego de su ciclo
vital se procede a su eliminaciéon mediante
un acto administrativo que conste como
testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1400.020.083

Formato de solicitud de transporte de
pasajeros

Este documento es controlado, no

Eimrdsoacha

En la actualidad el transporte que se presta
en el IMRDS es por contratacién anual,
estos formatos tienen una vida util de 4

afios generalmente, por ende la gestion de

los formatos de solicitud de transporte se
conservan por este tiempo en archivo de
gestion y se conservan por 2 afios mas para

posibles revisiones en tema de inspeccion y

andlisis de operacion del transporte y
posibles acciones futuras a nuevos
servicios de transporte. Luego de su ciclo
vital se procede a su eliminacion mediante
un acto administrativo que conste como
testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
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1400.020.088

Formato inventario escenarios deportivos

Ya que la informacion indexada en estos
formatos se encuentra anexada a los
informes estado de parques y escenarios
deportivos, la gestion de estos formatos se
conserva por 4 afos y se conservan por 2
afos mas en archivo central para posibles
revisiones en tema de cumplimientos o
actualizacion de inventarios. Luego de su
ciclo vital se procede a su eliminacion
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1400.020.093

Formato programacién semanal personal
embellecimiento

Ya que la informacion indexada en estos
formatos se encuentra anexada a los
informes estado de parques y escenarios
deportivos, la gestion de estos formatos se
conserva por 4 afios y se conservan por 2
anos mas en archivo central para posibles
revisiones en tema de cumplimientos o
actualizacion de inventarios. Luego de su
ciclo vital se procede a su eliminacion
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1400.020.094

Formato radicado entrega de recibos
publicos

Ya que la informacion indexada en estos
formatos se encuentra anexada a los
informes estado de parques y escenarios
deportivos, la gestion de estos formatos se
conserva por 4 afos y se conservan por 2
afos mas en archivo central para posibles
revisiones en tema de cumplimientos o
actualizacion de inventarios. Luego de su
ciclo vital se procede a su eliminacion
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1400.020.095

Formato relacion de fechas

En la actualidad los registros de
movimientos de activos y/o elementos
materiales usados por el IMRDS, tienen una
vida util de 4 afios generalmente, por ende
la gestion de los soportes de mantenimiento
de sistemas se conservan por este tiempo
en archivo de gestion y se conservan por 2
anos mas para posibles revisiones en tema
de investigaciones o registros de material
perdido o en mal estado, debido al
constante movimiento y actualizacion del
lugar y posesion de dichos materiales, luego
de su ciclo vital se procede a su eliminacion
mediante un acto administrativo que conste
como testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1400.020.097

Formato salida y entrada de material

En la actualidad los registros de
programacion para los eventos de ciclovida
tienen una vida util de 2 arios generalmente,

por ende estos documentos se conservan
por este tiempo en archivo de gestién y se
conservan por 2 aflos mas para posibles
revisiones en tema de actualizacion o base
de programacion en los procedimientos de
ciclovida, debido al constante movimiento y
actualizacion del lugar y hora para las
actividades programadas, luego de su ciclo
vital se procede a su eliminacién mediante
un acto administrativo que conste como
testigo futuro. En concordancia con el
Acuerdo 046 de 2000, el Articulo 19,
Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular Externa 003 de 2015, el Acuerdo
039 de 2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1400.024

INFORMES
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1400.024.105

Ficha técnica de eventos recreativos y de
tiempo libre

evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencién, se hace una seleccién
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicién de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.024.106

Ficha técnica de premiacion

evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicién de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1400.024.112

Informes de atencion

2019
Tomo documentos que narran 1a memoria |
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material historico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1400.024.115

Informes de certamenes deportivos

Como documentos con valor administrativo
¢ histérico que narran la memoria evolutiva
de los procesos contractuales y laborales
del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccién
documental del 70% para establecer los
soportes que contengan material historico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de

2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

1400.024.120

Informes de estudio de necesidades de
mantenimiento correctivo

Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
Tomo documentos aémmustrahvos que
narran la memoria evolutiva de los procesos
contractuales y laborales del IMRDS, luego
de su tiempo de retencion, se hace una
seleccion documental del 50% para
establecer los soportes que contengan
material histérico fundamental para la
rendicién de informacion requerida en el
IMRDS y se proceden a enviar al archivo
histérico, lo descartado se lleva a un
proceso de eliminacién mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046

de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo

004 de 2019
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Como documentos con valor administrativo
e histérico que narran la memoria evolutiva
de los procesos contractuales y laborales
del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 70% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

omo documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencién, se hace una seleccién
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el

Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccién
documental del 70% para establecer los
soportes que contengan material historico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histdrico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminaciéon mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

Como documentos de valor administrativo,
misional e historico para la entidad,
cumplido el tiempo de retencién, estos se
digitalizan para asegurar su copia digital
exacta y se envian al archivo historico para
conservacion de la gestion administrativa
del IMRDS. En concordancia con el Articulo
19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012 la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el
Acuerdo 004 de 2019

Son documentos de valor administrativo
para el Instituto, cumplido el tiempo de
retencién, pierden su valor, mas que el de
consulta, debido a su constante
actualizacion. Luego de su ciclo vital, estos
documentos se digitalizan para asegurar su

copia sigital exacta y se procede a su
eliminacién mediante un acto administrativo

que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

Son documentos de valor administrativo
para el Instituto, cumplido el tiempo de
retencién, pierden su valor, mas que el de
consulta, debido a su constante
actualizacion. Luego de su ciclo vital, estos
documentos se digitalizan para asegurar su

copia sigital exacta y se procede a su
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

2019

1400.024.137 |Informes de torneos deportivos
2 8 X
1400.024.138 | Informes deportivos
2 8
1400.024.141 |Reporte trimestral de andlisis de datos
2 8
1400.025 INSCRIPCIONES
1400.025.142 |Inscripciones a certamenes
2 8 X X
1400.025.143 | Inscripciones a deporte adaptado
1 5 X X
1400.025.144 |Inscripciones a deportes formativos
1 5 X X
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1400.025.145

Como documentos de valor administrativo,
misional e historico para la entidad,
cumplido el tiempo de retencion, estos se
digitalizan para asegurar su copia digital
exacta y se envian al archivo historico para
conservacion de la gestion administrativa
del IMRDS. En concordancia con el Articulo
19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012 la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el
Acuerdo 004 de 2019

1400.029

1400.029.155

En la actualidad la informacién investigativa
tienen una vida util de 4 afos generalmente,
dado que se gestionan sus analisis cada
gobierno, por ende la gestion de estos
soportes se conservan por este tiempo en
archivo de gestion y se conservan por 10
afos mas para posibles revisiones y
repotenciacion en temas de estadisticas e
investigacion de caracter formal e informal.
Luego de su ciclo vital se procede a su
custodia total en medio electrénico por su
valor investigativo y se procede a la
eliminacion de soportes fisicos mediante un
acto administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1400.029.156

En la actualidad la informacion investigativa
tienen una vida util de 4 afos generalmente,
dado que se gestionan sus analisis cada
gobierno, por ende la gestion de estos
soportes se conservan por este tiempo en
archivo de gestion y se conservan por 10
afos mas para posibles revisiones y
repotenciacion en temas de estadisticas e
investigacion de caracter formal e informal.
Luego de su ciclo vital se procede a su
custodia total en medio electronico por su
valor investigativo y se procede a la
eliminacion de soportes fisicos mediante un
acto administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1400.029.157

En la actualidad la informacion investigativa
tienen una vida util de 4 afos generalmente,
dado que se gestionan sus analisis cada
gobierno, por ende la gestion de estos
soportes se conservan por este tiempo en
archivo de gestién y se conservan por 10
afos mas para posibles revisiones y
repotenciacion en temas de estadisticas e
investigacion de caracter formal e informal.
Luego de su ciclo vital se procede a su
custodia total en medio electrénico por su
valor investigativo y se procede a la
eliminacion de soportes fisicos mediante un
acto administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

1400.029.158

Inscripciones a torneos

2 8
INVESTIGACION E INNOVACION
Andlisis de datos

4 10
Lineas de investigacion

4 10
Medicién de impacto ctei

4 10
Mineria de datos

4 10

En la actualidad la informacion investigativa
tienen una vida util de 4 afios generalmente,
dado que se gestionan sus andlisis cada
gobierno, por ende la gestion de estos
soportes se conservan por este tiempo en
archivo de gestién y se conservan por 10
anos mas para posibles revisiones y
repotenciacién en temas de estadisticas e
investigacion de caracter formal e informal.
Luego de su ciclo vital se procede a su
custodia total en medio electronico por su
valor investigativo y se procede a la
eliminacion de soportes fisicos mediante un
acto administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo

004 de 2019
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En la actualidad la informacién investigativa
tienen una vida util de 4 afios generalmente,
dado que se gestionan sus andlisis cada
gobierno, por ende la gestion de estos
soportes se conservan por este tiempo en
archivo de gestion y se conservan por 10
afios mas para posibles revisiones y
repotenciacion en temas de estadisticas e
investigacion de caracter formal e informal.
Luego de su ciclo vital se procede a su
custodia total en medio electrénico por su
valor investigativo y se procede a la
eliminacién de soportes fisicos mediante un
acto administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

En la actualidad la informacién investigativa
tienen una vida util de 4 afios generalmente,
dado que se gestionan sus andlisis cada
gobierno, por ende la gestién de estos
soportes se conservan por este tiempo en
archivo de gestién y se conservan por 10
afios mas para posibles revisiones y
repotenciacién en temas de estadisticas e
investigacion de caracter formal e informal.
Luego de su ciclo vital se procede a su
custodia total en medio electrénico por su
valor investigativo y se procede a la
eliminacién de soportes fisicos mediante un
acto administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019

Estos documentos se preservan, actualizan
y custodian por 5 afios en el archivo de
gestion electronico y posteriormente otros 5
afios en el archivo central por sus
caracteristicas de soporte y guia de los
procesos y procedimientos requeridos en el
IMRDS. Finalmente se envian al archivo
histérico teniendo un caracter misional e
histérico. En concordancia con el Articulo
19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012 la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el
Acuerdo 004 de 2019

Estos documentos electronicos poseen un
soporte testimonial, histérico y de caracter
publicitario perdurable para el IMRDS. Una
vez cumplido su tiempo de retencién se
envian la archivo histérico por su impacto en
la administracién y la misién del IMRDS
actualizando el soporte y formato para su
preservacion prolongada en el tiempo. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.029.159 | Observatorio

4 10 X
1400.029.160 | Semilleros de investigacion

4 10 X
1400.030 MATRICES
1400.030.162 [Matriz de datos programa apoyo integral al

deportista que avanza

5 ] X
1400.031 MEDIOS DE COMUNICACION
1400.031.165 |Boletines de prensa

4 6 X
1400.032 METODOS DE RECOLECCION DE DATOS
1400.032.166 |Bases de inscritos a formacion

4 10 X

En la actualidad la informacién investigativa
tienen una vida util de 4 afios generalmente,
dado que se gestionan sus andlisis cada
gobierno, por ende la gestion de estos
soportes se conservan por este tiempo en
archivo de gestion y se conservan por 10
afios mas para posibles revisiones y
repotenciacion en temas de estadisticas e
investigacion de caracter formal e informal.
Luego de su ciclo vital se procede a su
custodia total en medio electrénico por su
valor investigativo y se procede a la
eliminacion de soportes fisicos mediante un
acto administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo
004 de 2019
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Por su valor Administrativo e Histdrico,
como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y

laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencién, se hace una seleccién
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicién de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, E|
acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1400.034.180

Por su valor Administrativo e Histérico,
como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y

laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material historico
fundamental para la rendicién de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, EI
acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1400.034.181

Por su valor Administrativo e Histdrico,
como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, Iluego de su tiempo de

retencién, se hace una seleccién
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicién de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, E|
acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1400.034.183

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencién, se hace una seleccién
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacién mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1400.034.191

1400.034.179 |Plan de accién ciclovida - hevs
4
Plan de accion deporte escolar
4
Plan de accién intervenciones
4
Plan de accion recreativo y de tiempo libre
4
Plan estratégico de comunicaciones
4

Como documentos administrativos que
narran la memoria evolutiva de los procesos
contractuales y laborales del IMRDS, luego
de su tiempo de retencion, se hace una
seleccién documental del 50% para
establecer los soportes que contengan
material histérico fundamental para la
rendicién de informacion requerida en el
IMRDS y se proceden a enviar al archivo
histérico, lo descartado se lleva a un
proceso de eliminacion mediante un acto
administrativo que conste como testigo
futuro. En concordancia con el Acuerdo 046
de 2000, el Articulo 19, Paragrafo 2, de la
Ley 594 de 2000, la Circular Externa 003 de
2015, El acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo

004 de 2019
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1400.034.194

Plan metodoldgico ciclovida - hevs

Por su valor Administrativo e Histérico,
como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y

laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicién de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminaciéon mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, EI
acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1400.034.195

Plan metodolégico deporte adaptado

Por su valor Administrativo e Histérico,
como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y

laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo historico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, EI
acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1400.034.196

Plan metodolégico deporte escolar

Por su valor Administrativo e Historico,
como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y

laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo historico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminaciéon mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, El
acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1400.034.197

Plan metodolégico deporte formativo

Por su valor Administrativo e Histérico,
como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y

laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, El
acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1400.034.198

Plan operativo anual

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 50% para establecer los
soportes que contengan material histérico
fundamental para la rendicion de
informacion requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1400.035

PLANILLAS
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1400.035.199

Planillas de asistencia

Como documentos de valor administrativo,
misional e historico para la entidad,
cumplido el tiempo de retencion, estos se
digitalizan para asegurar su copia digital
exacta y se envian al archivo historico para
conservacion de la gestion administrativa
del IMRDS. En concordancia con el Articulo
19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012 la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el
Acuerdo 004 de 2019

1400.035.200

Planillas de inscripcion

Como documentos de valor administrativo,
misional e historico para la entidad,
cumplido el tiempo de retencion, se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.035.201

Planillas de juego

Como documentos de valor administrativo,
misional e historico para la entidad,
cumplido el tiempo de retencién, estos se
digitalizan para asegurar su copia digital
exacta y se envian al archivo historico para
conservacion de la gestion administrativa
del IMRDS. En concordancia con el Articulo
19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, Ia
Circular 005 de 2012 la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el
Acuerdo 004 de 2019

1400.035.202

Planillas de Legalizacién entrega de
premiacion

Como documentos de valor administrativo,
misional e historico para la entidad,
cumplido el tiempo de retencién, estos se
digitalizan para asegurar su copia digital
exacta y se envian al archivo historico para
conservacion de la gestion administrativa
del IMRDS. En concordancia con el Articulo
19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de 2000, la
Circular 005 de 2012 la Circular Externa
003 de 2015, el Acuerdo 039 de 2002 y el
Acuerdo 004 de 2019

1400.036

POLITICAS

1400.036.208

Politica publica deportiva

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.036.209

Politicas recreo deportivas

Como documentos de valor administrativo e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion administrativa del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.037

PROGRAMAS

1400.037.210

Programa apoyo integral al deportista que
avanza

Como documentos de valor misional e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacién de la
gestion misional del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

2019

Este documento es controlado, no se permite modificacién y su versién vigente la encuentra en el repositorio de documentos.
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1400.038.219

Como documentos que narran la memoria
evolutiva de los procesos contractuales y
laborales del IMRDS, luego de su tiempo de
retencion, se hace una seleccion
documental del 40% para establecer los
soportes que contengan material historico
fundamental para la rendicion de
informacién requerida en el IMRDS y se
proceden a enviar al archivo histérico, lo
descartado se lleva a un proceso de
eliminacion mediante un acto administrativo
que conste como testigo futuro. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de

1400.038.220

Como documentos de valor misional e
historico para la entidad, cumplido el tiempo
de retencion, estos se digitalizan para
asegurar su copia digital exacta y se envian
al archivo historico para conservacion de la
gestion misional del IMRDS. En
concordancia con el Articulo 19, Paragrafo
2, de la Ley 594 de 2000, la Circular 005 de
2012 la Circular Externa 003 de 2015, el
Acuerdo 039 de 2002 y el Acuerdo 004 de
2019

1400.039

1400.039.222

Estos documentos electronicos poseen un
soporte testimonial, histérico y de caracter
publicitario perdurable para el IMRDS. Una
vez cumplido su tiempo de retencion se
realizara una seleccion del 60% sobre los
que hallan generado mayor impacto en la
administracién y la mision del IMRDS para
custodiarlos en el archivo historico
actualizando el soporte y formato para su
preservacion prolongada en el tiempo. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular 005 de 2012 la Circular
Externa 003 de 2015, el acuerdo 039 de
2002 y el Acuerdo 004 de 2019

1400.039.223

Proyecto enfoque de genero

5
Proyecto gala de la excelencia

2
REGISTROS AUDIOVISUALES
Registros filmicos

4
Registros fotograficos

4

Estos documentos electrénicos poseen un
soporte testimonial, histérico y de caracter
publicitario perdurable para el IMRDS. Una
vez cumplido su tiempo de retencion se
realizara una seleccion del 60% sobre los
que hallan generado mayor impacto en la
administracion y la misién del IMRDS para
custodiarlos en el archivo historico
actualizando el soporte y formato para su
preservacion prolongada en el tiempo. En
concordancia con el Acuerdo 046 de 2000,
el Articulo 19, Paragrafo 2, de la Ley 594 de
2000, la Circular 005 de 2012 la Circular
Externa 003 de 2015, el acuerdo 039 de

2002 y el Acuerdo 004 de 2019

Convensiones: CT: Conservacién Total, E:Eliminacién, M/D: Microfilmacién/Digitalizacion, S:Seleccion, F:Soporte Fisico, E:Soporte Electrénico

Este documento es controlado, no se permite modificacién y su version vigente la encuentra en el repositorio de documentos.
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Sefores

Consejo Territorial de Archivos
Gobernacion de Cundinamarca
E. 3. D.

Asunto: Convalidacion de las Tablas de Retencién Documental TRD del
Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha IMRDS

El IMRDS tiene el gusto de radicar ante su respetado consejo la creacion de las Tablas de Retencion
Documental TRD para nuestro Instituto.

En principio el Contratista Profesional para la gestion documental del IMRDS tuvo 2 asesorias del
archivo general de la nacion, con respecto a la creacion de las TRD, a la cual asistieron virtualmente
los contratistas de calidad, MIPG y el area de Sistemas. Una vez claro el procedimiento para
estructurarlas, se procedio a realizar una encuesta documental a cada oficina del IMRDS identificada
en el Organigrama Funcional adjunto a los soportes documentales de la carpeta disposiciones legales
de las presentes TRD, con los lideres de cada oficina. De este modo se realizaron 22 Encuestas
Documentales (el grupo financiero fue encuestado como 1 sola oficina y los asesores y contratacion
como 1 sola oficina).

Debido a que el Manual de Procesos y Procedimientos del IMRDS se encontraba desactualizado por
la antigiiedad en la que fue creado y el evidenciar que no reflejaba la operacion laboral actual del
IMRDS, se procedid6 a un levantamiento, actualizacion y estructuracion de los procesos y
procedimientos del IMRDS. Luego de que se finalizara dicha construccion por el area de Planeacion,
en articulacion de calidad y el MIPG, el contratista profesional de la gestion documental del IMRDS
procedio a consolidar la informacion proyectada en las encuestas documentales con el manual de
funciones y los procesos y procedimientos, estableciendo series y subseries claras y concretas para
cada oficina del Organigrama Funcional. Seguido a este proceso se realizé una actualizacion de cada
encuesta documental, actualizandola las veces necesarias para que el lider del proceso de cada
oficina la firmara aprobando su contenido y las series y subseries documentales para su oficina.
Finalmente se consolidaron 22 encuestas documentales firmadas y aprobadas (el grupo financiero fue
encuestado como 1 sola oficina y los asesores y contratacién como 1 sola oficina).

Finalizado el anterior proceso, el contratista profesional de la gestion documental del IMRDS procedid
a estructurar el Cuadro de Clasificacion Documental CCD estableciendo el orden, empezando por las
series documentales en orden alfabético y luego las subseries documentales, igualmente, en orden
alfabético, se codifico el CCD con 41 Series Documentales y 226 Subseries Documentales y luego de
una revision por el MIPG se aprobo.
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Luego de la consolidacion codificada del CCD, el contratista profesional para la gestion documental
del IMRDS procedio al levantamiento de las Tablas de Retencion Documental, con'la salvedad de que
el MIPG y el 4rea de planeacion, de acuerdo a los parametros que les asesoro funcion publica,
determinaron que la orientacion de las TRD debia ser consolidada por dependencias legalmente
establecidas y no por oficinas del Organigrama Funcional, seguido a estas indicaciones se proyectarof:
4 TRD para las dependencias legaimente constituidas segin el Organigrama Organico y el Manual de
Funciones adjunto a los soportes documentales de la carpeta disposiciones legales de las presentes
TRD. Para la consolidacién de las TRD se tomé como referencias varias TRD convalidadas de
entidades gubernamentales, se establecieron de acuerdo a dichos ejemplos, necesidades del IMRDS
y vistos buenos legales de los lideres de cada proceso establecidos en las encuestas documentales.
Se consolidaron 4 TRD con sus series y subseries documentales codificadas, tiempos de retencion,
disposiciones finales y observaciones concretas.

Finalmente, el contratista profesional para la gestion documental del IMRDS, estructuro para cada
serie y subserie documental de las TRD un cuadro explicativo de su creacion e importancia, para dar
alcance a fa creacion del Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales — BANTER de
las Tablas de Retencion Documental TRD del IMRDS, correspondiente a 238 registros.

Posteriormente, el comité institucional de gestion y desempefio del IMRDS se reunio y el profesional
de la gestion documental del IMRDS les socializo todo el proceso de creacion de las TRD expresado
en este documento, luego de una revision, mediante el acta 04 del 11/05/2023, se aprobaron las TRD,
el Cuadro de Clasificacion Documental CCD y el Banco Terminologico de Series y Subseries
Documentales BANTER. Se procedié al levantamiento de la resolucion de aprobacion del IMRDS a
dichas Tablas de Retencion Documental TRD junto a sus soportes.

Por Gltimo, se consolido toda la informacion correspondiente al proceso de creacion de TRD y se
entrega al Consejo Territorial de Archivos de la Gobernacion de Cundinamarca para su posterior
convalidacion. Esperamos una respuesta favorable. Gracias.

A7 ~

IS CARLUS RAMIREZ MUNAR
rdirector-Administrativo y Financiero del IMRDS

Atentamente,

Revis6: Karen Brigith Mora Cruz — Contratista profesional MIPG del IMRD :

Proyecto: Andres Felipe Roa Contreras — Contratista Profesional para la Gegti¢n Documental del IMRDS.%
Revisé: Cindy Granados Londofio — Contratista como abogada profesional §el &ARDS. fﬂ/
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