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GESTIÓN DOCUMENTAL 
Código: 5TR-GDO-F-16 

Fecha-  07/09/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
RerSión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES HOJA No. 	I 	DE 	2  

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN GENERAL CÓDIGO: 	100 

come° 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN RETENCIÓN DM OSICIÓN FINAL' • 
PROCEDIMIENTOS 

mamamama. mema& enema 
DEPENDENCIA SERIE SUBSERJE PROCESO PROCEMMIENTO 

ARCHIVO DE 
GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT MT 

100 .001 ACTAS 

100 .001 .001 
Actas de Comité de 

Coordinación de Control 

NIA NTA 2 3 X 

Subderie de conservación total por contener información relevante a la ejecución del 
proceso de Control Interno, cumplido el tiempo en el archivo central, se realiza la 
transferencia al Archivo de Bogotá para su conservación total por ser documentos con 
valor 	administrativo, 	legal 	y iuridico 	y 	porque 	contienen 	infamación 	misional 	y 
testimonial del Instituto Distrital de las Artes. ldades, e información histórica del Distrito 
Capital. 

Acta 

Registro de asistencia  

100 001 INFORMES 

100 002 001 
Informes a Organismos de 

Control y Vigilancia 

c, gsmégje, 
i u a á 

ei,,,,,uo 
Eriategua 
imdlucr"f  

Descarnaba . 
2 3 X 

Subserie ala cual se le realizará una selección cualitativa, conservando los informes 
que contengan cambios estructurales que tengan gran relevancia para la memona 
institucional, cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, se hace la 

transferencia al archivo central y posteeriormente al Archivo de Bogotá Para determinar 
el tiempo de retención y la disposición final se tuvo en cuenta 	"Gula de Uso de la 
Propuesta de Clasificación y Valoración para las Series Documentales PrOdUCIdaS en 
los Procesos Transversales de las entidades del distrito del Archivo de Bogotá. 

Comunicaciones Oficiales 

Informe 

100 002 002 Informes a Otros Organismos 
irecoonernient 
o amago,. 
i 	ti 	i 

Planeacx5n 
Emanaba 
i 	ti 	i 

2 8 X 

Subserie a la cual se le realizará una selección cualitativa de los inlormes que den 
cuenta de los cambios estructurales relevenates para la memoria del Instituto Distrital 
de las Artes. Para determinar el tiempo de retención y la disposición final se tuvo en 
cuenta 	'Guia de Uso de la Propuesta de Clasificación y Valoración para las Series 
Documentales producidas en los Procesos Transversales de las entidades del distrito" 
del Archivo de Bogotá. 

Comunicaciones Oficiales 

InfOrme 

100 002 003 
Informes de Auditorio de 

Control Interno 
NIA NIA 2 13 X 

Subserie de conservación total por ser documentos con valor administrativo, legal y 
juddico y porque contienen información misional y testimonial del Instituto Distrital de 
las Artes 	Idartes, e información histórica del Distrito Capital. 

Comunicaciones Oficiales 

Informe 	. 

100 002 004 
2 

Informes de Gestión 	.- 

, á Pi 	n 
rstraircirs 
ogjogionai  

2 3 X 

Subserie a la cual se le realizará una selección cualitativa de los informes que den 
cuenta de los cambios estructurales relevenates para la memoria del Instituto Disidid 
de las Artes. 

Comunicaciones Oficiales O Falta/Pata) 
1 	ti 	i  

Plan de Mejoramiento 

Informe 

100 .003 PLANES 

100 .003 .001 Planes Anuales de Auditorias 

capoi. Auditonas Internas 
no Gnomo 

ALÍ-61005 ¡Memas 
del SIG 

2 3 x 

Subserie 	Documental 	de 	conservación 	total 	por 	ser 	documentos 	con 	valor 
administrativo legal y juridico y porque contienen información misional y testimonial del 
Instituto Distátal de las Artes e información histórica del Distrito Capital- 

Evaluación previa de auditores 

Plan de Auditoria 

Comunicación oficial informando 
realización de la auditoria 

E 	16 	y 
segurnin,  

Acta reunion presentando el equipo 
auditor 
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CODIGO 
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADODEMITÓN RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL' 
PROCEDIMIENTOS 

limado. enroma Gobiomm.0^, 
DEPENDENCIA SERIE SUSSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO DE 
GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E 

Lista de Verificación 
Central. 

Ernias Any pegami„i, 

1""d25 inie"s  

AZipsts"j'xión 	s 
Trit  Sic 

2 

Subserie Documental de conservación total por ser documentos con valor 
administrativo, legal y jurídico y porque contienen información misional y testimonial del 
Instituto Distrital de las Artes e inforninción historien del Distrito Capital. 

Evaluaciones 

Informe preliminar 

Informe final 

Acta de Cierre de Auditona 

Plan de mejoramiento 

Informe de seguimiento al plan de 
meloramienM 

100 .003 .007 "Planes de Manejo de Riesgos 

cortos 
Emiurnony 

SegUnenta 

FOnnulani 	y On 

Selt"Fn al Fiar' 
de  meMaPPF° 

l'FbIF'°F91 

2 x 

Subserie Documental de conservación total por ser documentos Mal valor 
administrativo, legal y iundico y porque contienen infomiacion misional y testimonial del 
Instituto Distrital de las Artes toda vez que evidencian la planeación que hizo el Instituto 
en su gestion administrativa, con relación del medio ambiente, por tanto es información 
histórica del Distrito Capital. 

Plan 

Seguimiento al Plan 

Informe del Plan 

Informes de Seguimiento a los 
Mapas de Riesgos Institucionales 

Actas de reunión interna 

Informe de Seguimiento 

100 .003 .003 

Planes de Medios, Diseño y 

Ejecución de Estrategias de 

Comunicación 

Gestión  
Comompones 

(''\ 

room y sampán 
de  Ess.„9,„ en  
Confinspfin y 

PkeeS aromas 

2 3 

Subserie Documental de conservación total por ser documentos con valer 
administrativo, legal y juddico y porque contienen información misional y testimonial del 
Instituto Distrital de las Artes, en cuanto a la gestión desarrollada en la eteCUCión de las 
estrategias de comunicación en el IDARTE.S. 

Plan 

Estrategia de Comunicación 
linterna, externa y digital) 
Formato de Solicitud de Servicios 
del Área de Comunicaciones en 
Diseño Gráfico, Divulgación y 
Registro 

' CT: 	Conservación Total 	E: Eliminación 	MT: Medio Tecnológico 	S: Selecciónr 	, 

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA 

FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: 

FIRMA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO: 	, 

ACTA DE APROBACIÓN DE COMITÉ NÚMERO: 

Y  -.---t-i_t 	& 141  

J lia buo il 
FECHA DE REUNIÓN DEL 	 17/1212018 
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._ 
cOoIGO 

SERES. SUD:SERIES Y -MOS Cumbo/ 	MALES 
9STEMACITEGRADO DE GEST RETENCON DISPOSICIÓN FOU.0 

PROCEDGIENTOS 

DEPENDENCIA SUBSERIE PROCESO O ARDIS° DE 
GESTION 

ARCHVO 
CENTRAL 

Cr E 

110 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES 

110 .001 .001 Melones de Tutela 

Cu— loora 

Oficio de traSlad0 al competente archivo 

~Gil áridC• 
y Representarán 

tele 

15 X 

Subserie documental la cual cumpelo su cedodo de retención en 
central se selecciona una cualitativa de *quena, que 

denoten asuntos relacionados con carrera administrativa y 
administración de personal y sionikativos para la Malaria 
Institucional generados durante cada ano. 
La documentación que no sea seleccionada se eliminará mediante 

el método de picado. 

Auto admisodo de la demanda 

Notkricación de la demanda 

Poder 

Canunicadon Ondal. 

Antecedentes 

Contestación de la demanda 

Pruebas 

Alegatos de conduSIOn 

Fa110 de pdmera basteaba 

impugnacion del rano de dmera 'Maneja 

Comunicazion Oficial del fano 

Rezoludón de fallo 

110 001 .002 Acciones de Populares 

Green ~da 
mesana mida 
y Re:remota:4' n 

usa, 
5 15 X 

Subsane documental 
archivo central 
denoten asuntos 
administración 
institucional gLi 
La documentación 
métalo de picado 

la aral cumplirlo se periodo de retención en Notificación 

Acción (Demanda) 
se seleu-ln una cualitativa de aquellos que 

relacionadas COn Cartera administrativa y 
de personal y significados para la memoria 

durante ruedu. 	cada a10 
Poder 

Fallo de primera instancia que no sea seleccionada se eliminará mediante el 

ComunicatiOnes 	ida les 

RecurS0 de apelación 

Fallo en segunda instancia 
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, _ 	...... .... 

CODIGO 
SERIES. GIESERIES 1-11POS DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE GES11011 RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL' 
PRÓerÓIMIENTOS• 

' DEPENDENCIA SINE SIMSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL CV E W S 

110 .001 .003 Acciones de Grupo 

Gestien M'Idea 
ASes"a Addica  Y 

Representación 
Legal 

15 

Subderie documental la cual cumplido su periodo de 
retención 	en 	archivo central se selecciona 	una 
cualitativa 	de 	aquellos 	que 	denoten 	asuntos 
relacionadas 	con 	carrera 	administrativa 	y 
administración de personal y significativos para la 
memoria institucional generados durante cada año. 
La documentación que no sea seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado. 

Notificación 

Acción (Demanda) 

Poder 

Fallo de pnmera instancia 

Comunicaciones 

Recurso de apelación 

Fallo en segunda instancia 

110 .002 ACTAS 

110 .002 .001 Actas de Comité de Conciliación 

Gestión 
Jurídica 

Asesoría 
Jurídica y 

Represe ntació 
n Legal 

2 3X 

La 	subserie 	constituye 	parte 	del 	patrimonio 
documental 	de 	la 	entidad 	y 	se 	conservan 
totalmente, toda vez que son el aparte de la tomada 
decisiones administrativas de 	DARTES. Una vez 
cumplido el 	periodo de retención en el archivo 
central se procederá a transferirla al Archivo Distrital 
de Bogotá. Los tiempos de retención asignados en 
el archivo de gestión y central se determinaron de 
acuerdo con los términos prescritos en las normas. 
en cuanto a las acciones administrativas, fiscales, 
contables, disciplinarias y penales y 	la *Gula de 
Uso de la Propuesta de Clasificación y Valoración 
para las Series Documentales producidas en loe 
Procesos Transversales de las entidades del distrito' 
del Archivo de Bogotá 

Citación Comité 

Acta 

Ficha técnica de Conciliación 

110 002 002 Actas de Consejo Directivo 

Direccionam,„o  
csaajnies  
instiveisity 

pw,„,„ 
Est-anca  
insvieciouti 

1 3 X 

La subsene constituye parte del patrimonio 
documental de la entidad y se conservan 
totalmente, toda vez que son el apode de la toma de 
decisiones administrativas de [DARTE& Una vez 
cumplido el periodo de retención en el archivo 
central se procedera a transferirla al Archivo de 
Bogotá. 

Citación Comité 

Acta 

Acuerdos Consejo Directivo 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Versión: 1 
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURÍDICA CÓDIGO: 110 

CONGO 
SERIES. SOBSERAS Y 11POS DOCUMENTALES 

'ARCHIVO 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN RETENCIÓN 
reMENTOS  , 

OISP0SICIóflINALI  

DEPENDENCIA 

_ 	... 	,.. 
SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL 

' GT E MT 8 

110 .003 .000 CONCEPTOS JURÍDICOS 

Comunicacion Oficial Solicitud de Concepto 

ce/06, Indica  mesada Acides Y 
Representación 

Lega 

Sp conservará una muestra cualitativa conservando 
aquellos conceptos que /ion tenido relevancia en el 
instituto 	por 	su 	impacto 	y 	de 	igual 	forma 
preservando una muestra que refleje la continuidad 
de 	formatos, 	estilos 	entre 	otros. 
La docurnentacion que no sea seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado. 

Concepto Juddico 

Respuesta 

110 .004 CONTRATOS 

110 .004 .001 
Contratos Aprovechamiento Económico PITE& 
(Permiso Unificado para Filmaciones Audiovisuales) 

acaben Tuixca N.A 5 15 x 

Una vez terminados los tiempos de relencion, y 
dados 	sus 	valores 	administrativos, 	legales 	y 
uridicos: se realizará una selección cualitativa de 
aquellos 	contratos 	que 	contengan 	además 
nformación 	relevante 	a 	la 	misionalidad 	de 	la 
entidad. 	 La 
documentación 	que 	no 	sea 	seleccionada 	se 
eliminará mediante el método de picado. 

Solicitud del espacio 

Comunicaciones 

PefilleS0 RUFA 

Estudios Previos 

Constancia de requisitos y documentos SUMA 

NeS011.1Ciell de justificación contratación 

Instrucciones de Pago 

Constancias de pago 

Minuta de contrato 

Publicación 

Aprobacion de pella o inclusión 

Acta de inicio 

Acta de entrega de espacio Público 

Acta de recibido de espacio público 

Acta de Cierre 

Registro fotográfico 
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 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL . versión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: 	' INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES 	 — HOJA No. A_ DE 	1 9 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURÍDICA CÓDIGO: 110 

_ 	. 
PODIDO 

SERIES, SUPIERES Y 11POS DOCUMENTALES 
51SiEMA INTE.GRAPO DE GESTIÓN RETENCIÓN DISPOSICIÓN ANAL ,i 	'— 

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEIUMENTO 
ARCHIVO DE 

GESTION _ 
ARCHIVO 
CEN1TA1 

CT E MT 

110 1104 .002 Contratos Comodato 

cedían /Maca 

Codrato 
comedato. Gestión 

Gorrracuni 
Ge5115.1 

porporirsdrai 
Peaeccionamiento. 

Logakzacion y 

PubhcaLon dei 
contrato 

5 15 X 

Subserie documental de valor administrativo, legal y 
iuridica, de la cual para su conservación se realizará 
una selección cualitativa de aquellos contratos que 
contengan información relevante a la misionalidad 
de 	la 	entidad. 	 La 
documentación 	que 	no 	sea 	seleccionada 	se 
eliminará mediante el método de picado. 

Solicitud de bienes en Comodato 

Aceptación del Comodato por parte del DARTES 

Estudios PrePos 

Certificado de Existencia y Representación Legal (Para 
Persona Joridica), 

Cedula de Ciudadanía del Representante Legal 

Certificado de Antecedentes Judiciales (Policia) 

Certificado de Antecedentes Fiscales (Controlada) 

Certificado de Antecedentes Disciplinanos (Pracuraduria) 

Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Personeda) 

Registro de Identificación Tributana-RIT 

Registro Único Tributario-RIFE. 

Certificado del pago de apodes parafiscales de seguridad 
social, SENA e IEBF 	,. 

Solicitud para Elaboración de Contrato 

Minuta del Contrato 

Garantía Única (Aprobada) 

Certificado de Registro Presupuestal -CRP 

Comunicación Designación de Supervisión. 

Acta de Entrega 

Informes de Supervisión y/a Inlerventoria 

Acta de Recibido 
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GESTIÓN DOCUMENTAL 
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Fecha" 07/09/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL . Versión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES HOJA No. 	S 	DE 11/ 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CÓDIGO: 110 

CO0100 
SERIES, SUBSSRIZS Y 11POS DOCUMENTALES 

SSTEMA INTEGRADO DF GSS1TON 
, 

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL' 

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE pROC PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTION 
ARCHIVO

ESO CENTRAL 
GT 

110 .004 .003 Contratos de Apoyo Concertado 

Gestión 
Jurídica 

Gestión 
Contractual. 

Gestión 

P"twntr"t"1  

Perfeccionami 
„je,  

Legalización y 
Publicaián del 

Contrato 

5 15 X 

. 

Subsane documental de valor administrativo. 

legal y jurídico, de la cual para su conservación 

se 	realizará 	una 	selección 	cualitativa 	de 

aquellas contratos que Contengan información 

relevante 	a 	la 	misionalidad 	de 	la 	entidad. 

La documentación que no sea seleccionada:se 
eliminará mediante el método de picado. 

Resolución de Aperlura deltrograma de Amaya 
Concertado". 	. 

Cartilla de Apoyo Concertado (en la cual se establecen las 
condiciones y términos del concurso para el desarrollo del 
programa Ce Apoyos Concertados). 

Cedificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP. 

Resoludón por medio de la cual se acoge la 
recomendación del Comité de Selección asignado, 
referente a los ganadores del concurso del "Programa de 
Apoyos Con cenados"- 
Proyecto Inicial. 

Certificado de Existencia y Representación Legal o 
documento que acredita su conformación o creación. 

Cédula de Ciudadanía del Representante Legal. 

Estatutos. 

Formato Unica Hola de Vida Persona Jurídica — Función 
Pública. 

Certificación expedida por la Subdirecclán de Inspección, 
Vigilancia y Control de Personas Juridicas Sin ánimo de 

lucra  
Certificaciones de expenencia laborales. 

CedifiCado de antecedentes Fiscales (Contraloría) 

Certificada de antecedentes Disciplinarios (Procuraduria) 

Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Personeria). 

Registro único Tributario-RUT. 

Registro de Identificación Tributana-RIT. 

Balance General gel Ultimo Año Contable. 

Estado de Pérdidas y Ganancias dei último Año Contable 

peciaraciones de Bienes y Renta. 

Paz y Salvo de ~Idea Parafiscales y Seguridad Social. 

Acta de concertación. 

Proyecto Ajustado 

Estudios Previos. 

Certificaciones Académicas 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES ' HOJA No. 4 	DE 	/9 
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CÓDIGO: 110 

COSO 
SERMEMADERE RA Minn DOCUMENTALES 

SISTEIMMTEPRADODE GESTIÓN RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL' 
PROCEDIMIENTOS 

IMP.  ENDENCIA SERIE SUMSERIE PROCESO PROCEDIM IENTO ARCHIVO DE 
GESTlON 

ARCHIVO 
CENTRAL E MT S 

Solicitud para Elaboraclen de Contrato. 

Concepto técnico expedido par la Secretada de Cultura. 
Recreación y Depone. 
Resolución de Autorización para Elaborar Contrato. 
Expedida por la Secretaria de Cultura Recreación y 	; 
Deporte. 

Minuta 

Certificado de Registro Presupuestal - CRP 

Garantía única de Responsabilidad Civil Extracantraclual. 

Aprobación de Gamadas (única y de R.C.E). 

Comunicación Oficial Interna. 

Acta de Inicio 

Comunicación Interna de Designación de Superes (Sri 

Modificaciones al Contrato. 

Informe 
Acta de LtquIdación. 

110 .000 .000 Contratos de Arrendamiento 

Gestión 
Jurldica 

Arrendamiento 
Equipamientos 

l lturaes 	e Cu 	l d 
IDARTES. 

Gestión 
Contractual. 

Gestión 
postcontractual 

Perfeccionami 
ente 

' legalRacion y 
Pubficaion del 

Contrato 

Análisis del sector
legal 

5 15 X 

Subsene documental de valor administrativo, 
y juridICO, de la Cual para Su Conservación 

se 	realizará 	una 	Selección 	Cualitativa 	de 
aquellos contratos que contengan información 
relevante 	a 	la 	misionalidad 	de 	la 	entidad. 
La documentación que no sea seleccionada Se 
eliminará mediante el método de picado 

Estudios de Mercado 

Resolución de JUStifiC8Ción de la Contratación Directa. 

Estudios Previos 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal- COP 

Codificado de Existencia y Representación Legal 

Cedula de Ciudadanía del Representante Legal. 

Certificado de Antecedentes Judiciales (Policia) 

Certificado de Antecedentes Fiscales (Contraloría) 

Certificado de Antecedentes Disciplinados (Procurad da 

Cedificado de Antecedentes Disciplinarios ¡Personería) 

Registro de Identificación Tnbutana-RIT. 	. 

Registro único Tributario-Rut - 

Certificado de pagos de aportes a la Seguridad Social.' 



GESTIÓN DOCUMENTAL 	' 
Código: 5TR-GDO-F-16 

Fecha' 07/09/2018 
/McéÁA TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Versión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES —  ITOJA No. 	j_ DE 14 
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T 

CODISI1 
'SERIES. SuSSERIES Y 11POS DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL' ' 
PROCEDITO 

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO 
SUMO DE 

GESTION 
ARCHIVOCT 
CENTRAL 

E MTS 

Solicitud para elaboración de contrato 

Minuta 

Acta de Inicio, 

Garantía Única (Aprobada). 

Comunicación designación de supen/sión. 

Notificación de supervisión 

Calificado de Registro Presupuestal - CRP 

Acta de Suspensión 

Acta de Rancio 

Acta de liquidación 

Resumen PREDIS del COP 

110 .004 .005 
' 

Contratos de Arrendamiento de Equipamientos 
Culturales 

Gestión 
Juddica 

' 
Arrendamiento 
Equipamientos 
Culturales del 

IDARTES 

15 X 

SubSede documental de valor administrativo, 

legal y jurídico, de la cual para SU Censen/ación 

se 	realizará 	una 	Selección 	Cualitativa 	de 

aquellos Contratos que contengan información 

relevante 	a 	la 	misianalidad 	de 	la 	entidad. 

La documentación que no Sea Seleccionada Se 

eliminará mediante el Método de picado 

Solicitud de uso de temporal del Equipamiento Cultural 

Comunicación de Aceptación de reserva del equipamiento 

Certificado de Existencia y Representación Legal (Para 
Persona juddiCa). 

Cédula de Ciudadanía del Representante Legal 

Certificado de Antecedentes Judiciales (Policía) 

Certificado de Antecedentes Fiscales (Contralor(a) 

Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Personeria) 

Cedificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduría) 

Registro de Identificación Tributaria - RIT 

Registro Unica Tributario - RUT. 

Certificado pago de apodes parafiscales y de Seguridad 
Social 

Estudios Previos 
Solicitud de Elaboración del Contrato 

Minuta del Contrato 
Acta de inicio 



ins: 00-5„ 

r 

GESTIÓN DOCUMENTAL 	- 
Código: 51R-GDO-F-16 

Fecha 07109/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL , Versión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES HOJA No. _53 	DE  /9  

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURÍDICA CÓDIGO: 110 

COMO 
Y TIPOS DOCUMENTALES SERIES, SUPERES 

$TEMA INTEGRAOO DE GESTIÓN RETENCIÓN aSPOSICION EMIL* PÓcEOtIu 

DEPENDENCIA SUBSERJE PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTOR 
ARCHIVO 
CENTRAL CE S 

110 -004 .005 Contratos de Compraventa 

Gestión 
Jud dica 

Gest ion 
Contractual. 

GestiOn 
Postcontractua 

1 . 

Perfeccionara' 
ente, 

Legalizarvon Y 
Publicaion del 

Contrato 

5 15 X 

Subsede documental de valor administrativo, 
legal y juddleo, de la cual para su conservación 
se 	realizará 	una 	selección 	cualitativa 	de 
aquellos contratos que Contengan información 
relevante 	a 	la 	MiSionalidad 	de 	la 	entidad. 
La documentación que no Sea seleccionada se 
eliminará Mediante el método de picado. 

Avalúo 

Análisis del Sector 

Fiche EStediSilea BáSied de Inversión (E131) 
Autorización de celebracion de contratos con el mismo 
objeto (si atilda) 
Solicitud Certificación de inexistencia de personal 
)-ormato Unica Hoja de vida bel Departamento 
Administralivo de la Función Pública (PAPP o S'IDEAR 
Estudios previos 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP 

Cuadro de Distribución Presupuestal. 

Carta invitación a presentar oferta 

Carta de presentación 

Cédula de Cludadania 

Libreta Militar 

Formato único de hoja de vida 

Formato Contratos celebrados con la Institución 
1-omla10 unico de deciaramon Juramentada de bienes y 
rentas 
Certificado de Antecedes Judiciales (Policia) 

Certificado Antecedentes Fiscales (Cona-aluda) 

Certificado de Antecedes Disciplinarios (Procuraduría) 

Certificado de Antecedes Disciplinarios (Personeria ) 

Registro de Identificación Tributaria - RIT 

Registro Único Tributario - RUT. 

Formato registro de Proveedores de Bienes vio Servicios 

Lonstancia de anliacion a los sistemas de Segundad 
Si 	'al. 
lernoran o 	 eno 

11:401filidiasono de documentación a la dependencia 
solicitante (si aplica 
Minuta 
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GODIGO 
SERIES, SUBSERHS Y TIPOS DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL' 

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROFESO PROCEORAENTO 
ARCANA DE 

GESTION 
ARCHIVO 
CENT1SAL 

CT 

Garantía 

Aprobación de garantia 

Acta de Inicio 

Memorando informando designación de supervisión 

informe 'de actividades 

Certificación pago de aportes sistema de Seguridad Integral 

Orden de Pago 

Otro si, adición y/o prorroga y suspensiones 

Formato de solicitud de liquidación 

Informe Final 

Acta de Terminación y Recibo a Satisfacción 

110 ..004 .007 Contratos de Prestación de Servicios 

Solicitud de Certificación de Inexistencia Ole personal. 

Codificación de inexistencia de personal. 

Certificado para celebrar contratos con el mismo objeto. 

Estudios Previos. 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal- CDP 
'boniato unico mota de vida de la Función manca tuAre) 
o SiOnAP 
Hoja de Vida personal 

Cédula de Ciudadania 

Libreta militar 

Tarjeta Profesional (Cuando aplique). 

Diplomas y Títulos (Certificaciones de estudio) 

Certificaciones Laborales. 

bertficación de Cursos. 

Certificacion de Afiliación a Salud 

Certificación de Afiliación a Pensión. 

certificado de ARP. 
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CÓDIGO 
SERIES, SU5SEEIbS Y TIPOS DOCUMENTALES 

- 	, 
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL' FROCELMVENTO 

PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL CE 

DEPENDENCIA SERIE SUBSCRJE 

Certificado de Antecedentes Judiciales (Policia) 

Gestión 
Jurídica 

, Prestacion de 
Servicios 

Profesionales o 
de Apoyo a la 

Gestion. 
Gestión 

Contractual. 
Gestión 

Poscontractual 

5 15 X 

SubSerie documental de valor administrativo, 

legal y juridico, de la cual para su conservación 

se 	realizara 	una 	selección 	cualitativa 	de 

aquellos contratos que contengan información 

relevante 	a 	la 	misionalidad 	de 	la 	entidad 

La documentación que no sea seleccionada se 

eliminará mediante el método de picado. 

Cedificado de Antecedentes Disciplinados (Personeria) 

certificado de Antecedentes Fiscales (Contralor(a) 

Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduría) 

Formato de Declaración de Bienes y Rentas. 

Registro de Identificación Tributaria-RIT. 

Registro Único Tributado.RUT. 

Certificados de estudios y titulas obtenidos 

Evaluación de experiencia e idoneidad 

Constancia de idoneidad y experiencia 

Solicitud para elaboración de contrato. 

Minuta de Contrato. 

Garantía 

Publicación en SECOP 

Certificado de Registro Presupuestal- CRP 

Aprobación de la garantía 

Comunicación designación de supervisión. 

Acta de Inicio. 

Informe de actividades 

Pago de Seguridad Social 

Acta de liquidación. 

Certificación de cumplimiento 

Formato de Paz y Salvo 

Resumen PREDIS del CDP 
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, ._ 	. 
CODIGO 

SERIES, SUBSERIES Y OPON DOCUMENTALES 
SISTEIMINTEGRAIXT DIGESTIÓN 

_ 	.... 	. 

REWNCION - 	DISPOSIC 	FINAL' 
. 	PROCEDIMIENTOS 

OSPENPENCIA 
-c 	" 
SERIE SIRIZERIE PROCESO PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO DE 
¡GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E Mi S 

110 .004 .008 Contratos de Seguros 

Gestión 
Juridica 

ente. 
 

Gestion 
Contractual. 

Gestion 
Postcontractua 

L 

PedeCdonami 

Legalizacion y 
Publicaion del 

Contrato 

5 15 X 

Se 	realizará 	una 	selección 	Cualitativa 	de 

aquellos contratos que contengan información 

relevante 	a 	la 	misionalidad 	de 	la 	entidad. 

La documentación que no sea seleccionada Se 

eliminará mediante el Método de picada. 

Análisis del sector 

Estudio de conveniencia y oportunidad 

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal 

Pliego de condiciones  

Cedificedo de Disponibilidad Presupuestal-CDP 

Comunicación a la Cámara de Comercio y Confecemeras 

Comunicación oficial externa e interna enXada y recibida a 
las observaciones y sugerencias al proyecto de pliego de 
condiciones. 	 1 

Aviso de prensa 

Acto Administrativo de apertura de licitación 

Acta de aprobación al pliego de condiciones definitivo 

Acta de audiencia pública. 

Propuesta. 
Acta de cierre de constancia de ofertas recibidas al proceso 

Acta de reunión del Comité de Evaluación 

Resultado de análisis juridico 

Resultado de análisis cumplimiento requisitos financieros 

Resultado del análisis de requisitos técnicos minimos 

Escrito de traslado a los proponentes sobre la evaluación 
de las ofertas 
Acta de audiencia pública de adjudicación 

Resolución de adjudicación 

Resolución de declaratoria de desierto 
Expedición de póliza de seguros 
Comunicación interna de la designación de Interveatorla o 
supervisión 
Certificado de Registro Presupuestal - CRP 

Informe de supervisión 

Acta 
Garantia de ejecución contractual 

Certificación de cumplimiento para trámite de Pago 

Factura 
Orden deparo 
Modificaciones a las pólizas de seguros 
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_ 	.. ... 

CONGO SISTEMA 	TENSADO DE GESTIÓN RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAN PENG 	ENTO 
SERIES. ~SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

PROCESO 	. PROCEDIMIENTO E ARCHIVO DE 
GESTION 

ARCNVO 
CENTRAL 

CT 
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE 

1 ID .004 .009 Contratos por Concurso de Méritos 

Gestión Concurso de 
méritos 

15 X 

Se 	realizará 	una 	selección 	cualitativa 	de 
aquellos contratos que contengan información 
relevante 	a 	la 	midonalidad 	de 	la 	entidad 
La documentación que no sea seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado. 

Análisis del sector 

Estudio de mercado 
Estudios Previos 

Proyecto de Pliego de Condiciones 

Comunicación oficial de Aviso de Convocatoria 

Constancia de Publicación en el SECOP de 
respuestas a observaciones al pliego de Condiciones 

Respuesta de observaciones 

Pliego de condiciones definitivo 

de 	del Comité Asesor y Acto Administrativo 	creación 

Evaluador 

Respuesta a observaciones al pliego definitivo 

Constancia de publicación en el SECOP de 
respuestas al Pliego de Condiciones definitivo 

Adendas (si hay lugar) Jurídica 
Constancia de Publicación-de Adendas 

Acta de Cierre del proceso 

Constancia de Publicación del Acta de Cierre 

Informe de Evaluación de Ofertas 

Constancia de Publicación de Informe de Evaluación 

Respuesta a Informe de Evaluación 

Acta de verificación de proponentes 

Constancia de Publicación del Acta de Verificación 

Acto de Administrativo de Adjudicación del Proceso 

Constancia de Publicación de Adjudicación 

Contrato 

Garantía 

Aprobación de Garantía 

Comunicación Oficial de Supervisión 

Informes de Entrega 
Acta de liquidación 
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000100 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRA00. DE GESTIÓN RETENCIÓN DISPOSICIóN FINAL' PROCEOliniENTOS 

DEPENDENCIA SERIE SUSSERIE 
T " 

PROCESO PROÓssmiEllit  
ARCHIVO OE 

GES110t1 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E 1AT S 

110 .004 .010 Contratos por Licitación Pública 

Gestión 
Juridica 

Licitación 
Pública 

5 15 X 

Se 	realizará 	una 	selección 	cualitativa 	de 
aquellos contratos que contengan información 
relevante 	a 	la 	rnisionalidad 	de 	la 	entidad. 
La documentación que no sea seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado. 

Análisis de Sector 

Estudios de Mercado 

Estudios Previos 

Lista de Chequeo 
Proyecto de Pliego de Condiciones 

Comunicación de solicitud de publicación 

Comunicación de Observaciones de los interesados al 
Pliego de Condiciones 
Comunicación Oficial de Respuesta a las 
observaciones 

Publicación de respuestas a Observaciones 

Proyecto de resolución de Apertura de la Licitación 

Pliego de Condiciones 

Resolcuion de Apertura de Licitación 

Observaciones al Pliego definitivo 

Acta de Audiencia de Aclaraciones 

Comunicación de respuesta a Observaciones 

Adonde 	hay lugar) 

Constancia de Publicachin de Adendas 

Resolución de Designación de Comité Evaluado( 

Comunicación Oficial a los miembros del Comité 
Evaluador 

Acta de cierre del Proceso 

Constancia de Publicación de Acta de cierre 

Informe de Verificación de Requisitos Habilitantes 

Constancia de publicación de documento de 
Subsanación 

Comunicaciones de Observación de los Oferentes 

Comunicaciones de respuesta a los oferentes 
_ 

Acta de Audiencia de Adjudicación 
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OMISO 	- 	19 .- 	' 1-= 	" - 

SERIES, SUBSERJE 	TIPOS DOCUMENTALES 	--, .- 
SISTEMA INTEGRADO De GESTIÓN RETENCIÓN DISPORCIÓN 

_ ___. •• 
FINAL' 	• á 	 • 

PROCIONMENTOS 

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCE DIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTOR 
ARCHIVO 
'CENTRAL 

CT - 	E MT 

Resolución de Adjudicación o de Declaratoria Desierta 

Notificación de Resolución de Adjudicación 

Contrato 

Informes de actividades 

Acta de liquidación 

110 004 011 Contratos por Mínima Cuantía 

Gestión 
Jurídica 

Contratación 
Mínimas 
Cuantias 

5 15 X 

Se 	realizará 	una 	selección 	cualitativa 	de 
aquellos contratos que contengan información 
relevante 	a 	M 	misionalidad 	de 	M 	entidad. 
La documentación que no sea seleccionada se 
el itninará mediante el método de picada 

Análisis del Sector 

Estudios Previos 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP 

Análisis de Conveniencia 

Lista de chequeo firmada 

Invitación Pública 

Observaciones a la Invitación Pública 

Respuesta a las Observaciones 

Adendas (si hay lugar) 

Acta de cierre del proceso 

Informe de Verificación de Requisitos 

Comurocamon de respuesta a Observaciones de los 
oferentes 
Comunicación de Aceptación de la Oferta 

Resolución de Declaratoria Desierta 

brden de pago 

acta de liquidación 



t>r C. 

GESTIÓN DOCUMENTAL 	. 
Crtd O: 5TR-GDO-F-16 

Fecha 07/09/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Versión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA INSTITUTO OISTRITAL DE LAS ARTES. IDARTES HOJA No.  15  DE  19  
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURÍDICA CÓDIGO: 110 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN RETNCIÓN DISPOSICIÓN FINAD 
ramito 	OS 

. 

PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE i GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT 
DEPENDENCIA SERLE SHSERIE 

110 004 .012 Contratos por Selección Abreviada por Subasta 

cestón 

JuddicaSubasta 

Selección 
Abreviada por 

Inversa 

15 X 

Se 	realizará 	una 	selección 	cualitativa 	de 
aquellos contratos que contengan información 
relevante 	a 	la 	misionalidad 	de 	la 	entidad 
La documentación que no sea seleccionada Se 
eliminará mediante el método de picado. 

Análisis del Sector 

Solicitud de Proceso Contractual y Estudios Previos 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP 

Estudios Previos 

Ficha Técnica 

Lista de chequeo firmada 

Proyecto de Pliego de Condiciones 

Constancia de Publicación en el SECOP 

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones 

Comunicación de respuesta a Observaciones 

Pliego de condiciones definitivo 

Resolución de Apedura 

Observaciones de los Oferentes al Pliego de 
Condiciones Definitivo 
Comunicación de Respuesta a las Observaciones de 
los Oferentes 

AdendaS (si hay lugar) 

Comunicación Oficial de designación del Comité 
Evaluador 

Acta de Cierre del Proceso. 

Informe de Verificación de Requisitos TlabilitanteS 

Documento de Subsanación 

Observaciones de los Oferentes al Informe de 
verificación de Requisitos Habilitantes 

Acta de Audiencia 

Resolución de Adjudicación o de Declaratoria Desierta 

Contrato 

Informes 

Orden de Pago 

Acta de liquidación 
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. 	CODIGO 
SERIES, ENBSERIES Y TIPOSDOCUMENTATES 

si SIMA INTEGRADO DE. CISTioN RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL' TÓS  
....T 	' , 

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAN 

CT MT 

110 .004 013 Convenios 

Gestión 
Judaice 

Convenio de 
ASOCiadó 

5 15 X 

' 

Se 	realizará 	una 	selección 	cualitativa 	de 
aquellos contratos que contengan información 
relevante 	a 	la 	misionalidad 	de 	la 	entidad. 
La documentación que no sea seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado. 

Cada de Invitación a entidad sin ánimo de lucro 

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
(CDP). 

Estudios previos 

Anexo No.1 de Guía para el Trámite de Autorizaciones 
de SCRD 

Observaciones de viabilidad del Convenio 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP 

Proyecto 

Autorización para la suscripción del Convenio 

Lista de chequeo firmada 

Comunicación de Aprobación del proceso 

Hoja de reparto e instrucción 

Comunicación oficial a la SCRD 

Justificación 

Estudio de Conveniencia y Oportunidad 

Acto administrativo de nombramiento del 
representante legal 

Acta de posesión del representante legal 

Cédula de ciudadanía del representante legal 

Acreditación para celebrar convenios 

Acto administrativo que justifique la contratación 
directa 

Certificado pago de aportes parafiscales 

Minuta 

Certificado de Registro Presupueslal - CRP 

Comunicación de deRgnación de Interventoria o 
supervisión 
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CONGO 
, 

SERIES, 51113SERES Y TIPOS DOCUMENTALES 

ENTERA INIEGNADODE GES/10,4 . 	. 
RETENCIÓN OISPOSICION MIAU Di 	O 

PROCESO PROCEDIMENTO 
FROM« 

GES11011 
AROMO 
COM/A 

CT 
MPOIDENCIA SERIE SUBSERIE 

Germina 

Aprobación de la garantla 

Informo de supendslon 

Acta 

Cenlficación de cumplimiento 

Factura 

Orden de papa 

Mcdificacicees al conyenb 

Comunicaciones oficiales extemas a internas, 
enviadas y ny-leidas 

Acta de liquidación 

Propuesta desierta 

110 .005 INFORMES 

110 .005 

E 

.001 Informes de Gestión 
N/A NIA 2 3 X 

Se hOCe soleccIón caditallra do los Inforrnes mas 
mpresenlaMOS dentro de la mbbnaSsed dm 
ins11/u10 como ~ende de L3 memoria kisiluclonal. 
La OCCulientecIón que no sea serotelcoada se 
eurnInant mediante el métceo de picado, Comunicaciones oficlake 

Informe 
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tl.  
SISTEISAINTEGININ DE G x 1-RETEllakít - 	INSNINCIÓN.FINAM c c; TO _CONGO: 

slfoss 	a 	SC1COPOs cocusm 	E _. 	r.cycyrsccv 	 
DEPENDENCIA': .PIERIS- OBS PIE 

110 .006 MANUALES 

N/A NO 2 X 

Se hace selección cualitativa de los de los 
manuales mas representativos réferentes al 
desarrollo de la contratación por la entidad. como 
una forma de conservar la memoria institucional. 
La documentación que no sea seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado. 

110 .006 001 	" Manuales de Contratación 

Manual 

110 .007 PROCESOS JUDICIALES' 

110 .007 .001 Procesos Contenciosos Administrativos 

Gestión 
Juddica 

Asesoría 
Juridica y 

Representació Represenlació 
n Legal 

Constancia publicación - SIPROJ respecto 

15 X 

Se realizará una selección cualitativa teniendo en 
cuenta el impacto que existe en la entidad con 

a sus procesos frente a las instancias 
judiciales, que aún se encuentren vigentes. 

en cuenta los factores de cornpietitud y est 
mismo conservar b memoda institucional. 
La documentación que no sea seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado. 

Notificación 

Demanda 
Respuesta . 

Fallo 

110 007 .002 Procesos ante el Tribunal de Arbitramento 

Gestión Asesoda 
Jurídica y 
presentació 
n Legai 

Constancia publicación SIPROJ respecto 

5 15 X 

Se realizará una selección cualitativa teniendo en 
cuenta el impacto que existe en la entidad con 

a sus procesos frente a las instancias 
judiciales, que aún se encuentren vigentes, 
teniendo en cuenta os factores de completitud y así 
mismo conservar la memoria institucional. 
La documentación que no sea seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado 

Notificación 

Demanda Jurídica 
Respuesta Re 

Fallo 

110 007 .003 Procesos Civiles 

Gestión 
Jurídica 

Asesoría 
Jurídica y 

Representació 
n Legal 

5 15 X 

Se realizará una selección cualitativa teniendo en 
cuenta el impacto que existe en la entidad con 
respecto a sus procesos frente a ras instancias 
judiciales, que aún se encuentren vigentes. 
teniendo en cuenta los factores de compietitud y asi 
mismo conservar b memoda institucional. 
La documentación que no sea seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado. 

Notificación 
Constancia publicación SIPROJ 
Demanda 

Respuesta 

Fallo 
110 007 .004 Procesos Laborales 

Gestión 
Juridica 

Asesoría 
Jurídica y 

Representació 
n 	egal L 

5 15 X 

Se realizará una selección cualitativa teniendo en 
cuenta el impacto que existe en la entidad con 
respecto a sus procesos frente a las instancias 	y 
judicNies, que aún se encuentren vigentes, 
teniendo en cuenta los actores de completilud y así 
mismo conservar la memoria institucional. 
La documentación que no sea seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado. 

Notificación 
Constancia publicación SIPROJ 
Demanda 
Respuesta 

Fallo 
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s 	, 	 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

	

-- 	 Versión: 1 
— 

ENTIDAD PRODUCTORA: 	INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES- IDARTES 	 HOJA No. jrf 	DE 1.7 
OFICINA PRODUCTORA: 	OFICINA ASESORA JURÍDICA 	 CÓDIGO: 110 

COMO 	 SISTEMAINTEGRADO DE GES11011 	RET ROOM 	DISPOSICIÓN FINAL' 

DEPENDENCIA 	SERIE 	SUBSERIE 	 PROCESO _ I PROCEDIMIENTO 	 CT 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 	 PIRCEDIPMENTOS.,., . t • 

. MONO DE 	PICHIRO 	 . „ . 
GESTION 	CENTRAL. 	 • 	. 	. 

110 	.008 	ROO 	RESOLUCIONES 

ReSoluclones 	 N/A 	N/A 	5 	15 	X 	 administrativas de N'ARTES. Una vez cumplido el 

La SubSeria constituye palle del patrimonio 
documental de á entidad y se conservan 
totalmente, toda vez que son el amonede decisiones 

periodo de retención en el archivo central se 
procederá a transferirla al Archivo de Bogotá. 

* CT: 	Conservación Total 	E: Eliminación 	MT: Medio Tecnológico 	S: Sel 	Go 

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA 

FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: 

FIRMA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO: 	 I 1 1 	fli 

ACTA DE APROBACIÓN DE COMITÉ NÚMERO: 	 FECHA DE REUNIÓN DEL COMITÉ 	 17/1282018 
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN CÓDIGO: 120 

CONGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOSOOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE GES11011 RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL' 
PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA SERIE SUMER. PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E MT 

120 .001 ACTAS 

120 .001 .001 
Actas de Comité Institucional de Gestión y 

Desempeño 

Nan rana 4  

La 	subserie 	constituye 	parte 	del 	patrimonio 
documental 	de 	la 	entidad 	y 	se 	conservan 
totalmente, toda vez que son el aporte de la toma 
de decisiones administrativas de IDARTES. Una 
vez cumplido el periodo de retencion en el archivo 
central 	se 	procederá 	a 	transferirla 	al 	Archivo 
Distrital 	de 	Bogotá. 	Los 	tiempos 	de 	retención 
asignados en el archivo de gestión y central se 
determinaron 	de 	acuerdo 	con 	los 	términos 
prescntos en las normas, en cuanto a las acciones 
administrativas, fiscales, contables, disciplinadas y 
pena es 

Citación 

Actas de comite y gestores MIPG 

120 .002 .000 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 

. Gestos 
Financiera 

Saturación y 
presentación del 
Anteproyecto ce 

Presupuesta 

2 3 

Serie Documental que se conservara por 2 años 
en archivo de gestión y 3 años en archivo central. 
cumplido este periodo periodo de retención en 
archivo central se elimina, teniendo en cuenta la 
'Guia de Uso de la Propuesta de clasificacion y 
Valoracion 	para 	las 	Series 	Documentales 
producidas en los Procesos Transversales de las 
entidades del distrito" del Archivo de Bogotá. 
De igual forma la prescripción se tiene en cuenta 
con base en lo estipulado en la Ley 962 de 2005 
articulo 28. Decreto 620 de 1998 STA. Ad. 11-12. 
Derogado por el Decreto 522 de 2000, pero solo 
en 	cuento 	a 	la 	programación 	y 	ejecución 
Presupuestal del año 2001 y siguientes. 

Comunicaciones internas y externas, recibidas y enviadas 
sobre directrices construcción de anteproyecto 

Comunicación interna enviada y recibida sobre proyección 
de gastos de inverSon y funcionamiento 

Comunicación interna enviada y recibida sobre proyección 
de ingresos 

Consolidación proyección de ingresos 

Consolidación proyección gastos de inversión y 
funcionamiento 

Anteproyecto de Presupuesto 

Proyección de Gastos de Inversión para mesa con SHD 

Comunicación externa recibida Cuota Global de Gasto 

Comunicación interna enviada Informando Cuota Global de 
Gasto unidades de gestión 

Acta de reunión unidades de gestión con la reisión y ajuste 
de gastos/Ingresos 

Anteproyecto de Presupuesto con ajustes gastos de 
inversión funcionamiento e Ingresos (consolidado) 

Comunicación Oficial Externa enviada relacionada con el 
Anteproyecto de presupuesto 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES HOJA NO. ..). 	DE _6 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN CÓDIGO: 120 

CODIGO 
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL* 
PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA SERIE SUEISERIE PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E MT S 

120 .003 .000 ARMONIZACIÓN PRESUPUESTAL 	' 

Comunicaciones internas y externas, recibidas y minadas 
sobre directrices armonización presupuestal 

IPA Nue actuaciones 	del Instituto Distrital de las Ales.
SDP 

8 

Sede Documental que se debe conservar una 
muestra 	cualitativa. 	conservando 	aqUellos 	que 
muestren cambios en sus caracteristicas internas 
y 	externas 	que 	eleven 	la 	revelancia 	de 	las 

una vez 	sea garantizada la migración a otros 
sopadas. 

Comunicación externa enviada a SDP Solicitud Concepto 
favorable traslado presupuestal por annonización 
presupuestal 

Comunicación externa enviada a SHD solicitud concepto 
favorable traslado presupuestal Por armonización  
presupuestal 

concepto favorable traslado presupuestal por 
armonización presupuestal 

Comunicación externa recibida SHD concepto favorable 
traslado presupuestal por armonización presupuestal 

Solicitud de adición presupuestal 

Comunicación interna enviada solicitud certificados de 
disponibilidad presupuestal que amparan Proceso de 
armonización 

120 .004 INFORMES 

120 .000 .001 Informes a Otros Organismos 

corto', 
Exaltación y 
Seguimiento 

trIA 2 3 X 

bubsene documental de (iOnServacion total toda 
vez 	que 	se 	considera 	fuente 	primaria 	para 
investigaciones 	ya 	que 	refleja 	y 	consolida 	la 
información del desarrollo y funcionamiento de las 
entidades 	distritales. 	Una 	vez 	se 	cumpla 	su 
tiempo 	de 	retención 	en 	el 	archivo 	central 	se 
transfiere al Archivo Distátal de Bogotá. 

Comunicaciones Oficiales 

Informe 

120 .004 .002 Informes de Gestión 	" 

NÍA ruin 2 8 x 

Su conservación es total debida a 	que estos 
documentos 	soportan 	todas 	las 	actividades 
realizadas por la entidad 	y por cada una de sus 
dependencias. • 

Comunicaciones Oficiales 

Informe 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES HOJA No. 3 	DE 	G 
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN CÓDIGO: 120 

CODIGO 
SERES, SOBSERIES V TIPOS DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE GESDON RETENCION DISPOSICIÓN FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA SERIE COSSERIE PROCESO PROCEDIMENTO 
ARCHIVO DE 

GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E 5 
 

MT 

120 .005 
, 

MANUALES 

120 -005  '°°1  Manuales de Procesos y Procedimientos 

IA N/A 2 X 

Subsede 	Documental 	en 	la 	cual 	cumplido su 
periodo 	de 	retención 	en 	archivo 	central 	se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogara. 
Los periodos de retención en el archivo de gestión 
y central se asignan en con base en los termines 
en que prescriben 	las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales y en la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, 
AGN. 

Caracterizaciones 

Estatutos 

Procedimientos 

Instructivos 

Formatos 

Manuales 

Guias 

Listado maestro de documentos 

Protocolos 

Mapa de procesos 

Politices 

Códigos 

Listado maestro de documentos 

Matnz 

Identificación de producto y/o servicio no contonee 

Programas 

Reglamentos 

Solicitud de elaboración, modificación o eliminación de 
documentos (Formulario virtual) 

Normograma 

120 .006 PLANES 

120 .006 .001 Planes Estratégicos Institucionales 

Romana/ de 
mo 'Marón al 

Comramcion en 
man de Acción y 

  i 	. te  

2 

Subserie documental cuyos periodos de retención 
tanto en el archive de Gestión y en el Central, se 
realizó teniendo en cuenta la "G1112 de Uso de la 
Propuesta de Clasificación y Valoración para las 
Series Documentales producidas en 105 Procesos 
Transversales de las entidades del distrito'. 

Plan 

Solicitud de modificación al plan 

Registro publicación en página web 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES HOJA No. 	4 	DE 	6 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y 11P0S DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN RETENCIÓN DISPOSICIÓN RAPO 
PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDMMENTO 
ARCHIVO DE 

GESRON 
ARCHIVO 
CENTRAL 

Cr E MT 

120 .006 .002 Planes Operativos o de Gestión 

N/A N ) A 2 X 

Subserie documental cuyos periodos de retención 
plarontpoueenstael daercchiiviaosil101oenstioynvyaleonrace1óCnepnatraraL iases  
realizó teniendo en cuenta la la 'Guia de Use de la 

Senes Documentales producidas en los Procesos 
Transversales de las entidades del distrito" y la Ley 
152 de 1994 Plan de Desarrolla 

Lineamientos Planeación Operativa 

Comunicaciones Oficiales 

Seguimiento al Plan 

Indicadores 

Circular Interna lineamientos indicadores 

Comunicación interna enviada a solicitando actualización o 
subsanacián de hoja de vida indicador 

Ficha técnica 

Comunicación interna recibida con indicadores de gestión 

Matriz consolidada de indicadores 

Informe periódico de Indicadores 

Publicación indicadores de gestion 

120 .006 .003 Planes de Acción 

Frierrifinsmen 
enanito 
esittitcpcui 

NIA 2 3 x 

Subserie Docuennental de conservación total, el 
tiepo de retención 	y su coronación 	total 	se 
determinó de acuerdo con la 	''Guia de Uso de la 
Propuesta de Clasificación y Valoración para las 
Series Documentales producidas en los Procesos 
Transversales 	de 	las 	entidades 	del 	distrito" 	y 
Decreto 612 de abril 2018 

Documento diagnostico 

Plan Institucional de Archivos de la Entidad -PINAR 

Plan Anual de Adquisiciones 

Plan Anual de Vacantes 

Plan Estratégico de Talento Humano 

Plan Institucional de Capacitación 

Plan de Incentivos Institucionales 

Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo 

Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano 

Plan Estratégico de Tecnologías de la Información y las 
Comunicaciones - PET1 

Plan de Segundad y Privacidad de la Información 

Plan de Contratación 

Comunicación externa enviadas solicitud de mddificació 
de concepto de gastos/ fuente de financleaclan 

Solicitud de modificación al plan de Acción 

Respuesta modificación al plan de Accion 



GESTIÓN DOCUMENTAL 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES. IDARTES HOJA No. 	Ç 	DE 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN CÓDIGO: 120 

CONGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADODEGESTION RETENCIÓN DISPOSICIÓN ANAL' 
PROCEDIMIENTOS 

PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCANO DE 

GESTION 
ARCMY0CT 
CENTRAL 

E MT 'DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE 

120 .006 .004 Planes Institucionales de Gestión Ambiental 

Direccionamento 
Estratégico 
institucional 

identilicaciOn de 
AS pactos y 

Va braCEP de 
imputes  

ArrAmmes 

1 3 X 

Serie documental con valor administrativo, legal y 
jurídico, luego de cumplir 2 años en el archivo de 
gestión se transfieren al archivo central según el 
procedimiento, cumplido 3 	años en 	el archivo 
central se realiza la transferencia al Archivo de 
Bogotá 	para 	su 	conservación 	total 	dado que 
contiene 	información 	misional y testimonial del 
Instituto Distrital de las Artes. Martes. 

Documento técnico PIGA 

Plan PICA 

Comunicaciones Internas y externas oficiales informacion PIC 

1 n'ornes PICA 

Matriz de Potenciales Impactos Ambientales 

Actas de visita a sedes 

Mapa de Riesgos Ambientales 

120 .007 PROYECTOS 

120 .007 .001 Proyectos de Inversión 

Di recelo:semiente 

Estralág" insutucionai 

Formulación y 
Actualizaseis  de 

Proyectosd 
 e  ',version  

2 X 

entidades del distnto del Archivo de Bogotá. 
 

Subsege documental de conservación total. cuyos 
periodos de retención en el archivo de Gestión 
como en Central. Se adoptan teniendo en cuenta 
la "Cela de Uso de la Propuesta de Clasificación y 
Valoratión 	para 	las 	Series 	Documentales 
producidas en los Procesos Transversales de las 

" 

Comunicación Ofical externa recibida con lineamientos 

Acta de Reunión 

Formulación del Proyecto 

Comunicación Oficial de Resolución de Desigancion de 
Responsable del Proyecto de Inversión 

Concepto de Viabilidad ylo Armonización 

Comunicaciones oficiales de modificaciones al Proyectos de 
inversión 

Folia de Estadística Básica de Inversión (EBIl 

Comunicación oficial de solicitud de ajuste presupuestal a la 
Secretaria de Hacienda 

Comunicacion Oficial de aprobación ajuste Presupuestal 

Comunicaciones oficiales relacionadas con el ajuste al 
presupuesto de los Proyectos de Inversion 

Comunicaciones internas enviadas sobre lineamientos para 
el seguimiento y reporte de gestión de los proyectos de 
inversión 

Acta de reunión 

Informe de Programación y Seguimiento de Indicadores 

Informes periódicos de seguimiento a la gestión. 

Informe consolidado periódico de seguimiento a la gestión 
Proyectos de inversión 

Informe de Inversión y gestión SEGPLAN 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE CESTÓN RETENCIÓN D SPOSICIÓN FINAL' 
PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMENTO 
ARCHIVODE 

GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E MtS 

Comunicación externa recibida sobre lineamientos para el 
seguimiento y reporte de gestión de los grupos 
poblacionales 

Matriz Poblacional 

Comunicación externa enviada con seguimiento y reparte de 

gestión de poblaciones 

Informe de Seguimiento 

Comunicación externa recibida sobre lineamientos para el 
seguimiento y reporte de gestan de los territorios 

Matriz Territodalización 

Comunicación externa enviada con seguimiento y repode de 
gestión Territorializacion de la Inversión 

' CT: 	Conservación Tot 1 	E. Eliminación 	MT: Medio Tecnológico 	S: Selección , 	e 

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA 

FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN 

PRODUCTORA 
..— 

DOCUMENTAL: 

FIRMA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 

ACTA DE APROBACIÓN 

Y FINANCIERO: 	 II i101100 -9( 
DE COMITÉ NÚMERO: 	 FECHA DE REUNIÓN DEL COMITÉ 	 1711212018 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES HOJA No. ' 	1 	DE 	1 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIÓN DE EQUIPAMIENTOS CÓDIGO: , 200 	 • 

cooIGo SISTEMA 
mora SUBSEArESYPPOS 

000UPOINTALES 

INTEGRADO OE GESTIÓN RETENCIÓN DISTOSICIONnNAr 
PROCEDDEENTOS 

PROCESO PROCEDMENTÓ 
ARCI4v0 DE 

GESTIÓN 
ARCHA° 
CENTRAL CT ill DEPENITEttas SERIE SUBSEME 

200 001 PROGRAMAS 

200 001 001 

Programas de Mantenimiento 
de los Riders Técnicos de loe 
Equipamientos Culturales 

Giste, 
rota/Hetes 

Cueumin 

Pr00.210•100 
eotribl PC.% O 
coveateasun 
EnTireespRol 

ciawales 

2 3 

e 

. 

Una vez terminados los tiempos de retención de la Serie Documental, y teniendo 
en Cuenta que el COntenid0 de la MISnia, aun Siendo de carácter misional, se 
produce continuamente y TLIChin veces de manera reiterativa; se debe temar una 
muestra cualitativa de las expedientes mas importantes Por contenido blatOrice. 
Patrimonial o tecnioa. 

Diagnóstico 

PeOgrama 

nide( Técnico 

CT: Conservado:in Total E: EntadÓn MT: Medio Tecnchato S: Seleccln 

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA 

FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: 

FIRMA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO: 1 ( b bnoin iiii 
ACTA DE APROBACIÓN DE COMITÉ NÚMERO: 	 • 	FECHA DE REUNIÓN DE COMITÉ 	 17/12)2018 

ie. 
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OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE ESCENARIOS CÓDIGO: 	210 

000100 
SERIES, SU3SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMAINTEGRADODEGESTION RETENCFCIN DISPOSICION FINAL* 
PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA SERIE SUESERIE PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTIÓN 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E MT 

210 001 HISTORIALES 

210 001 .001 
Historiales de Uso y Préstamo 
de Equipamientos Culturales 

ueuunpuu la 

2 3 X 

Una vez terminados los tiempos de retención de la Serie Documental, y teniendo en 
Cuenta que el Contenido de la misma, aun siendo de carácter misional, se produce 
continuamente y muchas veces de manera reiterativa: se debe tomar una muestra 
cualitativa de los expedientes mas importantes par Contenido hiStariCO, palninonial o 
tecnico. 

Programación de Eventos 

Solicitud de Uso y Préstamo de 
Equipamiento 

Acta de ReuniOn snsu 	b.hril° de  bs 
Euipam,erlos 
o„1„ 

U' 	b PrésTam 	e  Equipamienio 
Couto' 

Cronograma de Sala y10 Escenario 

Solicitud de Medios de 
Comunicación 

Memorando 

Oficio de Respuesta 

210 002 INFORMES 

210 002 .004 Informes de Gestión 

N, NIA 2 3 

Una vez Cumplido los tiempos de retención de la Serie Documental y teniendo en 
Cuenta SUS valores patrimoniales históricos y su 	potencial investigativo, debe ser 
conSerVada en Su totalidad y transferida al archivo histórico de la ciudad donde se 
garantizará Su Conservación 

Solicitud 

Intomie 

210 .002 .001 
Informes de Producción en 
Equipamientos Culturales 

Gest,án para a 
snsiembibul ce 

los 
EqiipanertS 

oultwaiw  

Prndubuób de  
Eventos Propios o 
Copmexción en 

EquklmIeRl°5 
Cuilisaics 

Una vez cumplido los tiempos de retención de la Serie Documental y teniendo en 
cuenta sus valores patrimoniales históricos y su potencial investigativo: 	debe ser 
conservada en su totalidad y transferida al archivo hiSti5fiC0 de la ciudad donde Se 
garantizará Su conservación. 

Solicitud de préstamo de 
Equipamientos 

Resolucion de Permiso 

Ficha técnica 

Acta de preproduccian y producción 

Registro de asistencia 

Informe 

*GT: 	Coes nación Total 	E: Eliminación 	MT: Medio Tecnológico 	$ Selección 
FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA 

FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: 

FIRMA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO: 

ACTA-DE APROBACIÓN DE COMITÉ NÚMERO: 

L' 4 

')j 1 1 Qitet 11  

FECHA DE REUNIÓN DE COMITÉ 	 17112/2018 
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GESTIÓN DOCUMENTAL 
Código: 5TR-GDO-F-16 

Fetlia' 07/09/2018 

tvr-k""i" 
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TABLA DE RETENCIÓN 00CLIMENTAL Version: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES HOJA No. _l_ DE 	6 
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIÓN DE LAS ARTES CÓDIGO: 	»O 

otoloo 
SERES. StecERES Y TIPOS 

CODrvertALES 

SiSTEMAINTEGPACOORGESISSIA RETEWCON DISPCOCIÓNrtosi 
PROCEOMENTOS 

DEPepatifrials SEME SURSERE PROCESO PROCEMENTO PACIIvODE 
CESTO( 

/AVIVO 
Calit.O. 

CT 

300 .001 HISTORIALES 

300 .001 001 
'Historiales de Producción do 

Eventos. 

ulule 
4.1•111.14•1 MI. 

mem.- I.M1— 

Ft [AMI, el• 

[....^wh 1  

CAPA °enredará 

Una vez airea 
cuenta sus valores 
conservada en 

su 

Programeción mensual de eventos 
ardstbaS 
Acta de Reunión Visita cie Campo. 
de MocininocIón y Poden:do:el:5n 

Registro Fotcgráfico del Mantillo Y 
desmontaje 

Piden de EquiPaMeniik 
Gontrariders 

Matilz de preSupued0 

Gronograrm 

Plan de Maneja 

Soficitud de permisos de renklaSri 
del evento 

los tlerrpos do retención de b Serie Dotturental y terderdo en 
patrimoniales Itistibtos y su potencial investigalbio; debe ser 

su tirviEslad y treliSterida al archivo listódco de ta dudad donde se 
conseivadón. 

Conceptos do bs entidades sobrein"Ins 
el evento 

Resolución del Perito. Secretaria 
de Gobierno 

Plan de EmerilenfiNk y 
Coniipencus 

Soklud do Alar,iento 

Solicitud de reduces  AefOOS 

Solicitud de Transporto e Hemteci& 
Sokitud de Servil:10S yila insumos 
Itcgisticos 

Solicitud de SenAdos Ho Insumos 
Técnicos 

Solicitud 	Sc 	Itliv 	Insumos do 	ylo 
Técnbos Backline 

300 .002 INFORMES 

100 .002 .091 
Informes de Estrategias 

PORIOCIOnaleS do Apropiación 
de las Prácticas Artísticas cetd. „,.c. 

.7rveimme d• 
"eme "inri" 

sis 7 7 

Una vez cundido los tiempos de imenebn de b Sede Doarrremal y teniendo en 
cuenta sus valores patrimoniales históricos y su potencial investigativo. debe ser 
conservada en SulOtalidad y transferida el archivo timétrico de la ciudad donde se 
garantizará su consenradón. 

Metodologb 
Acta de Reunión con la Gornmidad 

Plan de Trabajo 
informe 
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GESTIÓN DOCUMENTAL 
Código: 5TR-GDO-F-16 

Fecha 07/09/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Versión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES • IDARTES HOJA No. 2, DE 	6 
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIÓN DE LAS ARTES CÓDIGO: 	300 

C00100 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DocumENrALES 

SISTEMA MEG MODE GESTION RETENCIÓN DISPOSICIÓNFI:NAL' 
PROCEDIMIENTOS 

. DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO MCHIVO DE 
GESTION 

ARCHIVOCC 
CENTRAL 

E Mil 

300 .002 .002 
Informes Estrategias de Arte 

para la Transformación Social 

G 	I  "Para' 
aP(pPtactm de 

profusas 
anrylizas 

N/ 2 3 

Una vez cumplido los tiempos de retención de la Serie Documental y teniendo en 
cuenta sus valores patdmoniales históricos y su potencial investigarlo°, debe ser 
conservada en su totalidad y transferida al archivo histórico de la ciudad donde se 
garantizará su conservación. 

Metodología 

Acta de Reunión con la Comunidad 

Plan de Trabajo 

Informe 

300 .003 PROGRAMAS 

300 .003 .001 
Programas Distritales de 
Apoyos Concertados 

Gesbon para el 
Fomento a las 

Practicas 
Antsficas 

FrOgrdma DISintal 
de Apoyos 

concertados 

. 
( 	‘ 

,/ 

e 

Una vez cumplido los tiempos de retención de la Serie DOeuniental y teniendo en 
cuenta sus valores patrimoniales hiStOriOOS y $u potencial inveStigativo, debe ser 
conservada en su totalidad y transferida al archivo histórico de la ciudad donde se 
garantizará Su  conservación. 

Programa (electrónico) 

Cartilla del Concurso 

Avisos de modificaciones si aplica) 

Reporte cuantitativo de inscritos 

Reporte de verificación individual de 
lOS Concursantes 
Planillas de verificacion juridica, 
financiera y tecnica 

Reparte de proyectos habilitados. 
no habilitados y por subsanar 
Planillas de subsanación 
Reporte definitivo de proyectos 
habilitados, no habilitados para 
evaluaciOn 

Planillas de evaluación 

Reporte de elegibles 
Actas de comité de Selección y 
Cierre de Inscritos 

Documentación formal y proyectos 
de los seleccionados 

Formulario de inscripción 

Notificación de seleccionados 

Planillas de devolución de 
proyectos no ganadores 
Planillas de destrucción de 
Proyectos no ganadores 
'Envio propuestas para evaluación 
de jurados 
Seguimiento al Programa 
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GESTIÓN DOCUMENTAL 
Cedise STR-GDO-F.16 

reonerryoo 
~neme 

Feelle.  07m'1018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VeMlán: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES- IDARTES HOJA No. 	IlL 	DE 	6 
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIÓN DE LAS ARTES CÓDIGO: 	300 

CO 
SERES StileaREIY TPOS 

000.15VITALES 

SSOMA ratono° cc «nioto ETERS« eeecearzerrassr 
PROCEDillea06 

DEPOWCIA EREDESEIlá PROCEDIMINTO 
ARCHIVO CE 

censen 
MONO 
arrnuL 

a Ir 5 PROZERI 

300 .003 .002 
"Programa, DIstritaIes do 

Esdemlos 

~neceo 
romero . pnonia e 

Un3 vez cumplió: 00e tierra= de 0e4e/145n de la Sede Documenbl y teniendo en 
cuenta sus vabres peuivoniales testódcos y su metal Invellgative: debe ser 
conservada en su totalidad y transferida el archivo hislódco de la Mudad donde se 
gnmará su cense/vadeo. 

t 

IR tiSOluelon de apertura 
Atila jornada inf ormativa 

Programa o CendlcilOnes generales 
de participación (Para Pah)  
Cartea de la ccovccatorla (Para 
suela) 

Avises niQdiraCilCS si aorta) 

Acepen Cuantitativo de inscritos 
(efedtrertle.0 SISCRED) 
RIMO@ de yentoramee mamaos° de 
los CeneursaMeS lefectrenGe 
SISCRED) 
Resale pardal y definiM da 
propuestas hableadas y na 
habilitada} para evaluación 
(Electrónico SISCREDI 

Formato combo de Imegrantes 
(Electrónico SISCREDI 

Acta de Seleccion de Jurados 
Plantees de subsanacién 
Planetas de evaluación de ¡as 
WOIDUCSUIS habnilada5 'Electrónico 
SISCRED) 

maraca 
Anslein 

Acta de Recomendación do los 
Jurados o Ganadores 
PropueSta5 de ganadores 
(Electrónico SISCREDI 

Propuesta del suplente (Berra:Tico 
SISCREDI 
Forronarlo de bu:05bn 
(Electrónico SiSCRED) 
Renuncia del ganador 

Inf ornes (si apretó 
Seguirriento al Programe 

Resolución de DanadefeS 

ResducIón mccreartoda vio 
Aclarateda 
Ceroicacto de Ompornellead 
Presupuessal 
Observaciones OM a las 
convocatorias 
Correrte-aciones Oretmes 
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GESTIÓN DOCUMENTAL 
Código: STR-GDO-F-16 

Fecha-  07/09/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Versión. 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES- IDARTES HOJA NO. 4 DE _r?_ 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIÓN DE LAS ARTES CÓDIGO: 	300 

COOIGO 
SERIES. SISSER1ES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RALENoloN 01 
PROCEMENTOS 

DEPENDENCIA SERIE SUOSERE PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTION 
ARCHNO 
CENTRAL 

C1 E 

300 4103 .003 
Programa Sectoriales de 

Jurados 

uveliSs pera el 
F mcnr 	a las 

PfáCtiC93 
Admeas 

Programa Sectorial 
de JUIDiDS a 

Una vez cumplido los tiempos de retenCien de la Serie Documental y teniendo en 
Mienta SUS valores patdrnoniales históricos y Su 	potencial inveStigative; debe ser 
Conservada en su totalidad y transferida al archivo histórico de la Ciudad donde se 
garantizará su conservación 

Programa o Condiciones generales 
de participación 	(Electronic° web) 

Certificación de Disponibilidad 
Presupuestal 

Formulario de Inscripción 
(Electrónico SISCRED) 

Formato de Preselección y 
Evaluacion (Electronic° SISCRED) 

Acta de definición de perfiles 
Acta de selección de jurados 

Aceptación designación de Jurados 
(Electrónico SISCRED) 

Resolución de reconocireajento 
económico 
Resolución modificatoria ylo 
aclaratoria 

Obsevaciones de los Jurados 

Solicitud de Pago de Jurados 

Comunicaciones Oficiales 

300 004 PROYECTOS 

300 .004 001 

Proyectes de Formación 

Artistica en la Escuela y la 

Ciudad 

Gebtión  Para Le  

Rellorle do la 
Poi:tactomermes 

es be Centres 
Locaies de Artes 

"r2 b N'ñe2  Y la  
smentd 

°sisamos ArliSliCa 

Dertt (le' 
F 	i 

Fo,a,,Ó, misma 
en las Lineas se 

menciones 
Programa CLAN. 

Apertura Le un 
centro Locai de 

AdeS  Para la  timez 
y is Amenucl- 

CLAN - 

z 

Una vez cumplido los tiempos de retención de la Serie Documental y teniendo en 
cuenta 	sus valores patrimoniales hiStOnCOS y Su 	potencial investigativ0; debe Ser 
conseniada en su totalidad y transferida al archivo histedco de la ciudad donde Se 
garantizará su conservación. 

Plan de trabajo del cronogramo 
Proyecto 

Informe proyecto CREA 

o Depósito Legal 

Acta de reunión de seguimiento 

Caracterización de grelo° - Digital 
romiulario de Valoración - Digital 

Formulario de Inscripción - Digital 
A 	de 
(., 	práct, 

Anisbcas Documento de Identificación - 
Digital 

Recibo de Servicio Público Digital 
Documento. de M'aman en salud - 
Digital 
Veringo de uso de imagen - digital 
y °sic° 

Bitácora - Digital 

AsiganCiOn de grupos - Digital 
Registre de Asistencia a talleres de 
formación - Digital 
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GESTIÓN DOCUMENTAL 
COdige: STR4DO.F-16 

Fediss 07/0912018 
„.„......., ~mem. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Versión' 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARIES- IDARTES HOJA NO. 5 	DE 	6, 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCICIN DE LAS ARTES CÓDIGO: 	300 

Cara 
SERESSaiMES Y ;POS 

DOCUltriarlES 

MIMA MIGRACO CE GESTEN RETENCIÓN Calasateiraul' 
PROSEMEMOS 

MUERE PROaS0 NICAMOE 
&series 

Mi0010 
COMAL 

a E ~CEMENTO 

300 .004 .002 
Proyectos de Experiencias 
Artíticas para la Primera 
Infancia 

Gamma 
Apop~peri 

Geauctinieil 
Plafft" 00 

E e 

Una vez armado 
cuenta sus valores 
~Serrada en 
garante/a su 

mi 

im 

Proyecto 
Asignación de Elementos Primera 
Infancia 
AMIenCia Ambito Cariar y 
Corrunided 
Asistencb Ámitito Instkuclanai 
Formato único de Slalematizarifn 
do Emaerierv.ias 
Acta ele Reunión Mantenimiento del 
Cariado 

~mento No a INIM 
Ataread& de Uso de Imagen 
Registro de Asistencia CirCulaión 
Diectodo de ArataS y Espada de 
Circulación 
Acta de Rarli011Curmodal. Lalinuumm 
Acta de Rett1110/1 de Circulación de 
Terrilele 

Amen 
Ci~on no 

CO4TCalree 00 
can:parea 

APOOS/011 
sneace seb 

p,•._••orda 
onsmoo 

COMOC1~3 

rlii:4"5514°' 
Pleali54.0.  lPla 

APDOCkel 
Arti~ With 
Pmera mercó 
Getón perti ta 

aman man 
Y ~Pan 
munan 

~os iram 

Atta de Reunión de Planeación de 
Puentes 
Programación Mensual loa tiempos d 	retención de Le Serie DoCumental y teniendo en 

patrimoniales ~arta y su potencial inveslipalivo; debe ser 
so inialad y transferirlo al archivo histórico de b ciudad donde se 
Ganseen:eón. 

4  

Registro de Asistencia °ventas de 
circtdaeldn atisba us PrICIal 

ArlStCal  Formato Vedficaelte de Insumos. 
'Monne de Circulación Artistica 
Afta de Reunión Acciones de 
Mace] 
Acta de Reunión de Encuentros de 
Fonaiechriento Anisteo 
Acta de Reunión avaras 
Docuranto latemo Concilatorio de 
EqUIP3 ele Acomodamiento 
Artistico Territorial EAAT 
Pallarebnes 
Actas yro Relatada 
Acta de Reunate Plena4as de 
Relleden 

Ama de reunión Interinstitucional 

Documento Minino de trabajo 
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GESTIÓN DOCUMENTAL 
Código: 5TR-GDO-F-16 

Fecha 07109/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL versión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES HOJA No. A DE 	S 
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECC ION DE LAS ARTES CÓDIGO: 	300 

casco 
SERIES, SUBSERES Y TIPOS 

DOCUMENTASES 

SISTEMA INTEGMACCi DE GESTIÓN RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL' 

PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA SERIE SUBsERIE PROCESO PfliocEDIMIENTo ARCHNO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT 

Plan de distribución de contenidos 
timaos 

Publicaciones en fompto lisa° 

Formato entrega de contenidos 
físicos y publicaciones del proyecto 
experiencias &listines para la 
primera infancia m... 

' CT: 	Conservación Total 	E: Eliminación 	MT: Medio Tecnológico 	Selección 	ihk  
FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA 

FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: 	2? 

FIRMA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO: 

ACTA DE APROBACIÓN DE COMITÉ NÚMERO: 

-1  

\ 	byrin -FA. 	- 
FECHA DE REUNIÓN DE COMITÉ 	 17/1212018 



GESTIÓN DOCUMENTAL 
Códig0: 5TR-GDO-F-16 

Fecha 07/09/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Versión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES HOJA No. _i_ DE ± 

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE MÚSICA CÓDIGO: 310 

CODIGO 
SERIES, SURSERIES Y MOS DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO OE GESIIÓN RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA SERIE SUSSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E 
Mr  I . 	5  

310 .001 ACTAS 

310 .001 .001 Actas de Mesas Distritales de Música 

gin 4 4 X 

Una 	vez 	cumplido 	los 	tiempos 	de 
retención 	de 	la 	Serie 	Documental 	y 
teniendo 	en 	cuenta 	sus 	valores 
patrimoniales 	históricos y su 	potencial 
investig alivio; debe ser conservada en SU 
totalidad y transferida al archivo histórico 
de la ciudad donde se garantizará su 
conservación. 

Citación (Correo electrónico) 

Acta N'A 

Registro de Asistencia 

310 .001 .002 Actas de Consejo Distrital de Música 

sus N/A X 

Una 	vez 	cumplido 	los 	tiempos 	de 
retencion 	de 	la 	Serie 	Documental 	y 
teniendo 	en 	cuenta 	sus 	valores 
pet8monieles 	históricos y su 	potencial 
investigativo: debe ser conservada en su 
totalidad y transferida al archivo historie° 
de la ciudad donde se garantizará su 
conservación. 

Citación (Correo electrónico) 

Acta 

Registro de Asistencia 

umatoria de la Asamblea Distntal de Música 

' CT: 	Conservación Total 	E: Eliminación 	MT: Medio Tecnológico 	S: Selección 

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA 

FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN 

FIRMA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 

ACTA DE APROBACIÓN 

PRODUCTORA 	 (In nil Ji°  

DOCUMENTAL: 

Y FINANCIERO: 	 \ 	larlan .Yil fir 
DE COMITÉ NÚMERO: 	 FECHA DE REUNIÓN DEL COMITÉ 	 17112/2018 
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GESTIÓN DOCUMENTAL 
Código: 5TR-GDO-F-16 

FeCh 	07/09/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Versión' 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES HOJA No. 1 	DE 	Q_ 

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE ARTE DRAMÁTICO CÓDIGO: 320 

CODIGO 
SEPJES, SUBSERIES Y 1POS DOCIIMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL* 
PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIRENTO ARCHIVO DE 
&anca 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT 1 	E Mli 

320 .001 ACTAS 

320 .001 .001 Actas de Mesas Distritales de Arte Dramático 

r4/0. NIA 

Una vez cumplido los tiempos de 
retención de la Serie Documental y 
teniendo 	en 	cuenta 	sus 	valores 
patrimoniales 	históricos 	y 	su 
Potencial 	investigativo 	debe 	ser 
conservada 	en 	su 	totalidad 	y 
transferida al archivo histórico de la 
ciudad 	donde 	se 	garantizará 	su 
conservación. 

Citacion (electrónico) 

Acta 

Registre de asistencia 

320 .001 .002 Actas de Consejo Distrital de Arte Dramático 

NTA as 4 

Una vez cumplido los tiempos de 
retención de N Serie Documental y 
teniendo 	en 	cuenta 	sus 	valores 
patrimoniales 	históricos 	y 	su 
potencial 	investigativo, 	debe 	ser 
conservada 	en 	su 	totalidad 	y 
transferida al archivo histórico de la 
ciudad 	donde 	se 	garantizará 	su 
conservación. 

Citación (electronico) 

Acta 

Registro de Asistencia 

Relataría de la Asamblea 

Citación Asamblea (correo electrónico) 

Registro de Asistencia a la Asamblea 

320 .002 PROGRAMAS 

320 .002 .001 Programas Di tr tales de Salas Concertadas 

i 

" VA 2 a X 

Una vez cumplido los tiempos de 
retención de la Serie Documental y 
teniendo 	en 	Cuenta 	sus 	valores 
patrimoniales 	históricos 	y 	su 
potencial 	investigativo 	debe 	ser 
conservada 	en 	su 	totalidad 	y 
transferida al archivo histórico de la 
ciudad 	donde 	se 	garantizará 	su 
conservación. 

Programa 

Cartilla Condiciones generales 

Matrices de: Inversión, Verificación documental, 
seguimiento, Idoneidad de trayectoria. Reputación, 
Indicadores financieros, revisión de perfiles de Jurados 

Formatos presentación de proyectos 

Tablas de formulación presupuestal 

Documento de gastos aceptables y no aceptables 
Cronograma 

Listados de habilitados, rechazados, por subsanar y 
finales 

Registro de asistencia 
Comunicaciones Oficiales 
Actas de selección de jurados 

Actas de deliberación 

Resolucion 

Notificaciones 



GESTIÓN DOCUMENTAL 
Código. 5TR-GDO-F-16 

Fecha' 07/09/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Versión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES HOJA No. 	.2. 	DE 	2 

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE ARTE DRAMÁTICO CÓDIGO: 320 

COMO 
SERIES. MUNES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL' 
PROCEDIMIENTOS 

PROCESO PROCEDIRENTO 
ARCHIVO DE 

GESTION 
ARCHIVO 
esisnium 

CT E Mi DEPENDENCIA SERIE MUERE 

320 .003 PLANES 

320 .003 .001 Planes de Distribución de Publicaciones 

Geslion para el 
FOrTent0 a las 

pr„t¡„, 
ArliSticas 

PnaCedimienbs  PubliCatiOneS y 
Piezas 

Promocionales 

7 a x 

Una vez cumplido los tiempos de 
retención de la Serie Documental y 
teniendo 	en 	cuenta 	sus 	valores 
patrimoniales 	históricos 	y 	su 
potencial 	investigatist: 	debe 	ser 
conservada 	en 	su 	totalidad 	y 
transferida al archivo histórico de la 
ciudad 	donde 	se 	garantizará 	su 
conservación. 

Plan 

COMUlliCaCiOrleS oficiales 

* CT: 	Conservación Tot I 	E Eliminasen 	Mi: Medio Tecnológico 	S: Selección 

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA 

1-r 
FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: 

FIRMA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO: Ci M • 
ACTA DE APROBACIÓN DE COMITÉ NÚMERO: 	 FECHA DE REUNIÓN DEL COMITÉ 	 17/12/2018 



, 

GESTIÓN DOCUMENTAL 
Código: STR-GDO-F-16 

Fecha 07/09/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Versión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES- IDARTES HOJA No. 	1_ DE 	1 

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE ARTES PLÁSTICAS CÓDIGO: 330 

CODIGO 
SERIES.S118SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO

RIE 

SISTEMAINteLHADODE 
GESTIÓN 

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL* 
PROCEDIMIENTOS 

PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTION CENTRAL 
CT E MT S DEPENDENCIA SERIE SUBSE 

330 001 ACTAS 

330 .001 .001 
Actas de (.omite para la Practica Responsable 
del Grafiti 

N'A NIA 4 x 

Una vez cumplido los tiempos de retención de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigativo: 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
ciudad donde se garantizará su conservación. 

Citación (correo electrónico) 

Acta 

Registro de asistencia 

330 .001 .002 

NIA 

Actas de Mesas Distritales de Artes Plásticas Una 

NIA 4 4 X 

vez cumplido los tiempos de retención de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigativo, 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo historien de la 
ciudad donde se garantizará su conservación 

Citación (correo electrónico) 

Acta 

Registro de asistencia 

330 .001 .003 Actas de Consejo Distrital de Artes Plásticas 

ry/A WA 4 4 X 

Una vez cumplido los tiempos de relencion de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigativo: 	debe 	ser 	conservada 	en 	Su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
ciudad donde se garantizará su conservación 

Citación (correo electrónica) 

Acta 

Registro de Asistencia 

Relataría de la Asamblea 

330 .002 PLANES 
330 .002 .001 Planes de Distribución de Publicaciones 

G„tén ora  

la 
de las 

P 	u 
snytcs, 

Pule aciones y 
Piezas 

PrOMOC10,131eS 
8 

Una vez cumplido los tiempos de relencion de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus la 
valores patrimoniales históricos y Su Potencial 
investigativo: 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archiva histórico de la 
ciudad donde se garantizará su conservación. 

Plan 

Comunicaciones oficiales 

'GT: 	Cense vación Tal 1 	E Elimi ación 	MT: Medio Tecnológico 	S: Selección 

1.....~~...LJP.'114 ••• 
FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA 

FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: 

FIRMA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO: 	 <, 1 Ca aw t4 
ACTA DE APROBACIÓN DE COMITÉ NÚMERO: 	 FECHA DE REUNIÓN DEL COMITÉ 	 17112/2018 
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GESTIÓN DOCUMENTAL 
Código: 5TR-GDO-F-16 

Fecha 07(09/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Versión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES- IDARTES HOJA No. 1 	DE 	.2 
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES CÓDIGO: 340 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SISTEMA IN rEGRADU UE 
GESTIÓN 

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL' 
 PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E MT S 

340 .001 ACTAS 

340 .001 .001 Actas de Comisión Fílmica de Bogotá 

" NIA 4 4 X 

Una vez cumplido los tiempos de retencion de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y SU potencial 
investigativo; 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
ciudad donde se garantizará su conservación, 

Citación (Correo electrónico) 

Acta 

Registro de asistencia 

Comunicaciones Oficiales 

340 .001 .002 
Actas de Mesas Distritales de Artes 
Audiovisuales 

NIA o 4 X 

Una vez cumplido los tiempos de retención de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigativo; 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
ciudad donde se garantizará su conservación. 

Citación (correo electrónico) 

Acta 

Registro de asistencia 

340 .001 .003 
Actas de Consejo Distrital de Artes 

Audiovisuales 

N/A NITA 4 4 

Una vez cumplido los tiempos de retención de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigativo: 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
ciudad donde se garantizará su Conservación. 

Citación (correo electrónico) 

Acta 

Registro de Asistencia 

Relatoria de la Asamblea 

Citación(correo electrónico) 

Registro de asistencia 

340 .002 HISTORIALES 

340 .002 .001 
Historiales de Actividades de Circulación, 
Formación, Creación e Investigación 

NIA N'A 

Comunicación Oficial totalidad 

2 3 X 

Una vez cumplido los tiempos de retención de 
a Serie Documental y teniendo en cuenta  sus 
valores patrimoniales históricos y su Potencial 
investigativo: 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 

y transferida al archivo histórico de G 
ciudad donde se garantizará su conservación. 

Invitación (Web) 
Acta de Reunión de Evento 
Registro de Asistencia 
Inspección Selecciónde Ganadores (Web) 
Comunicación de Certificación Comunicación 

Postulación 
Propuesta del Tallensta 



GESTIÓN DOCUMENTAL 
Código( 5TR-GDO-F-16 

Fecha 07109/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Versión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES- IDARTES HOJA No. 	9. 	DE 	.2, 

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES CÓDIGO: 340 

CODIGO 
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SISTEMAINTEGRADOCE 
GESTIÓN 

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL' 
PROCEDIMIENTOS 

PROCESO PROCEDIMIENTO ARCHIVO DE 
GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL CT E Mi DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE 

Taller o memoria 
Investigaciones 
Informe de Ejecución (O aplica) 

340 .002 .002 Historiales de Programación de Eventos 

N/A NiA 

Una vez cumplido los tiempos de retención de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
Invest:cativo: 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
ciudad donde se garantizara su conservación. 

Programacion 

Acta de reunión 
Comunicación Oficial 
Informe 
Listado de asistencia 
Registro Fotográfico 
Planeación del evento 
Rezas de divulgación 
Informe de taquilla 
Informe de Ciclos y eventos especiales (si aplica) 

340 .003 INFORMES 

340 .003 .001 
Informes de Estrategias Comisión Fílmica de 

Bogotá 

NIA NÓ 2 3 X 

Una vez cumplido los tiempos de retención de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigativo: 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
ciudad donde se garantizará su conservación. 

Actas 
Conceptos 
Comunicaciones Oficiales 
Piezas publicitarias de difusión CFB 
Informe CF13 

340 .004 PLANES 

340 .004 .001 Planes de Distribución de Publicaciones 

Gesbon para 
la Arwpiacion 
de las 
Prácticas 
AniShCaS 

Publicaciones y 

pesas 
Nomocionales 

2o 

Una vez cumplido los tiempos de retención de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigativo; 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
dudad donde se garantizará su conservación. 

Plan 

Publicación 

Comunicaciones oficiales 

*GT: 	Conservación Tot I 	E: Eliminaban 	MT: Medio Tecnológico 	S: Selecden 

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA 	 1 Isi ti 

FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: 

FIRMA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO: ( U3tC,In0-0 Hl'  . 

ACTA DE APROBACIÓN DE COMITÉ NÚMERO: 	 FECHA DE REUNIÓN DEL COMITÉ 	 17/1212018 
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GESTIÓN DOCUMENTAL 
Código.  5TR-GDO-F-15 

Fecha' 07/09/2018 

„........,,,,.¿...
MAVOP.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 	.. Versión, 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES . IDARTES HOJA No. 	1 	DE 	.2 
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE DANZA CÓDIGO: 350 

CODIGO RETENCIÓN 
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE 
GESTIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL' 
PROCEIIMMOS 

,. DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHEVO DE 

GESTION 
-ARCHIVO 

CENTRAL 
CT E MT 

350 .001 ACTAS 

351) .001 .001 Actas de Mesas Distritales de Danza 

N/A N'A 

Una vez cumplido los tiempos de retención de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigativo: 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
ciudad donde se garantizará su conservación. 

Acta 

Citación (corres electrónico) 

Registro de asistencia 

Informe 

350 .001 .002 Actas de Consejo Distrital de Danza 

NÍA NG 4 4 X 

Una vez Cumplido los tiempos de retención de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigativo, 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad yfransfende al archivo historio° de la 
ciudad donde se garantizará su conservación 

Cilación(correo electrónico) 

Acta 

Registro de Asistencia 

Relatoria de la Asamblea 

Citación (correo electrónico) 

Registro de asistencia a la Asamblea 

Presentaciones de la Asamblea 

Informe 

350 .002 HISTORIALES 

350 .002 .001 
Historiales de Actividades de Circulación, 
Formación, Creación e Investigación 

N/A MA 

Una vez cumplido los tiempos de retención de 
M Serie Documental y teniendo en Cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su Potencial 
invesligatios 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
Ciudad donde se garantizará su conservación. 

Invitación Pública (Web) 

Acta de Reunión de evento de circulación 

Registro de Asistencia 

Inspección Selección de Ganadores (Web) 

Comunicación de Certificación -  

Comunicación Oficial 

Postulación 

Propuesta del Tal lerista 

Taller o memoria 

Investigaciones 

Informe de Ejecución 



v 
rscv 

- 	 2 

GESTIÓN DOCUMENTAL 
Código: 5TIR-GDO-F16 

Fecha 07/09/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Versión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES • IDARTES HOJA No. 2. 	DE 	.2 

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE DANZA CÓDIGO: 350 

COMO 
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE 
GESTIÓN 

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL' 
PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA SERIE SU BSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO ARCHIVO DE 
GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E MT 

350 .003 PLANES 

350 .003 .001 Planes de Distribución de Publicaciones 
Pealen para 
la a r 	acato Radicaciones Y 

Piezas 
PiOnlOCiOnaieS 

2 a 

Una vez cumplido los tiempos de retención de 
M Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigalivor 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
ciudad donde se garantizará su conservación. 

Plan 

Comunicaciones oficiales 

de las 
PrédiCaS 
;enemas 

350 .004 PROGRAMAS 

350 .004 .001 Programas de Residencias Artisticas (PRA) 

Gestión para. 
b aprilpaCi611 

de  las 
Recreas 
Arksbeas 

' rpgrn de  Residencias 
AniStiCaS casona  

de la Danza 

2 8 X 

Una vez cumplido los tiempos de retencion de 

la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigativo: 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
ciudad donde se garantizará su conservación. 

Invitación pública y formulario en linea con soportes 

Acta reunión jornada informativa 
Acta de asistencia 
Acta de designación de °omite evaluados 
Planilla de evaluación 
Acta de selección de beneficiarios 
Lista de Seleccionados en la pagina web 

Respuesta a las reclamaciones 

Lista de Selccionados 
Acta de reunión de aclaración de condiciones generales 
con los seleccionados, 
Acta de asistencia 
Registro fotográfico o de video 
Registro de Asistencia 
Acta de reunión para circular propuestas 

Acta de asistencia 

Registro de los eventos realizados. 

Memoria de las residencias 

Registro fiirinico o video de los procesos de creación 
generados 
Informe 
Evaluaciones (elctrónico) 

' CT: 	Conservación Tot 1 	E Eliminación 	MT: Medio Tecnológico 	S: Selección 

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA 

FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN 

PRODUCTORA 

DOCUMENTAL: 

FIRMA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 

ACTA DE APROBACIÓN 

Y FINANCIERO: 

DE COMITÉ NÚMERO: 	 FECHA DE REUNIÓN DEL COMITÉ 	 1711212018- - 



A' 	MfttO 
.K. 

GESTIÓN DOCUMENTAL 
Código: 5TR-GDO-F-16 

Fecha 07/09/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Versión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES HOJA No. 1 	DE 	2. 

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE LITERATURA CÓDIGO: 360 

CÓDIGO 
SERIES, 11E1-SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SISTEMA INTEGRADO DE 
GESTIÓN 

RETENCIÓN SPOSICIÓN FINAL' 
PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E MT S 

360 .001 ACTAS 

360 .001 .001 Actas de Mesas Distritales de Literatura 

Nia 

Una vez cumplido los lieMpOS de retención de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigativo, 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
ciudad donde se garantizará su conservación. 

Citación (correo electrónico) 

Acta 

Registro de asistencia 

Informe 

360 .001 .002 Actas de Consejo Distrital de Literatura 

ism NIA 4 4 X 

Una vez cumplido los tiempos de retención de 
la Serie Documental y teniendo en Cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigativo; 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
ciudad donde se garantizará su conservación 

Citación (correo electrónico) 

Acta 

Registro de Asistencia 

Invitación a la Marnble (correo electrónico) 

Registro de asistencia a la Asamblea 

Presentaciones de la Asamblea 

Relatoria de la Asamblea 

360 .003 PLANES 
Gema,  para 
11440nanen 
de bu 
PráCtiCaS 
Asserbas  

PithicariEres y 
Piezas 

Promoolonalen 
2 a 

Una vez cumplido los tiempos de retención de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
Valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigativo: 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
ciudad donde se garantizará su conservación. 

360 .003 .001 Planes de Distribución de Publicaciones 

Plan 

Comunicaciones oficiales 

360 .002 .000 PROGRAMACIÓN DE EVENTOS LITERARIOS 
Gene, para 
la kimono& 
de las 
prácticas  
ArtiStiCaS 

PreiluCCiOn Ce 
Even tos 2 o 

Una vez cumplido los tiempos de retención de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigativo: 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivo histórico de la 
ciudad donde se garantizará su conservación. 

Citación (correo electrónico) 

Respuesta 

Programación 

360 .000 PROGRAMAS 

360 .004 .001 
Programas de Fomento a la Lectura "Libro al 
Viento" Gesten para 

la órEDPEE'ón 
de Practicas 

/mismas 

Putioarioner 
libro eitnento 

a 
Programa  
Invitación 



GESTIÓN DOCUMENTAL 
Código: STR-GDO-F-16 

Fecha 07/09/2018 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Versión: 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES- IDARTÉS HOJA No. 	9. 	DE 	3 

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE LITERATURA CÓDIGO: 360 

CODIGO 
SERIESSUISERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

SSTEMA INTEGRADO DE 
GESTIÓN 

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E int DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE 

Acta del Comité Editorial 

Gestión 
b Arropeción 
de Prácticas 

Artísticas  

para 
Publicatioriet 
Libro al VientO 

2 e 

Una vez cumplido los tiempos de retención de 
la Serie Documental y teniendo en cuenta sus 
valores patrimoniales históricos y su potencial 
investigativoi 	debe 	ser 	conservada 	en 	su 
totalidad y transferida al archivó histórico de la 
ciudad donde se garantizará su conservación. 

Plan Editorial 

Licencia Gratuita de Uso de Obra 

Solicitud a la Imprenta Distrital 

Acta de Recibido de Folografias 

Resolución de Distribución 

Comunicación de envio Depósito Legal 

Informe de lanzamiento de Publicación 

ComunicaciOnaS de distribución 

Informes de distribución del Libro al Viento 

*CT: 	Conservación Tal I 	E: Eliminación 	MT: Medio Tecnológico 	S: Selección 

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA I 

FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: 	
/ 

FIRMA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO: 
á 
0 

II 
ter ( 10 14 

ACTA DE APROBACIÓN DE COMITÉ NÚMERO: i 	 FECHA DE REUNIÓN DEL COMITÉ 	 1711212018 



GESTIÓN DOCUMENTAL °Migre 5TR-GDO.6-16 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Tedia:00912018 

Versn 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES .10ARTES HOJA No._a_ DE 	ict 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CÓDIGO: 400 

coorvo 

SERIES. SUBSERIES Ir TIPOS DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTIÓN DE 
[AMAD 

RETSIGIaN DISPOSICIÓN nNot 

PPOSEMS19001  

DEPESOEMCS SERIE SUIELSERIE PROCESO PROCEDNIEndro ARCHIVO da 
GESTION 

AncHivo 
CENTRAL 

CT E Ñu  S 

400 001 ACTAS 

400 001 001 Actas de Apertura de ala<311 de Sugerencias 

N/A 'tire 2 3 

subsane documentar la cual cumplido su periodo de retención en 
archivo central se ha r 	una selección cualitativa de aquellos 
documentos que tengan relevancia para la memoria institucional. 
La documentagon que no sea seleccionada se eliminara mediante el 
metodo de picado Actas 

100 001 002 Actas de Comisión de Personal 
Gestión 
Talento 
PUM no 

N/A 2 3 X 

Una vez convido los tiempos de retencion de la Seno Documental  y 
teniendo en cuenta sus valores patrimoniales histencos y su 
potencial investig Vivo; debe ser conservada en su total  'dad y 
transferida al archivo histórico de la ciudad donde se garan arara su 
conservación 

Cita cien 
Actas 

Registro de asistencia 

400 001 003 Actas de Comité de Capacitación 
Gestión 
Talento 
Humano 

eapaCitamn 2 
Institucional 

3 X 

Una vez cumplido los tiempos de retención de la Serie Documental y 
teniendo en cuenta sus valores patrimoniales históricos y su 
potencial investigare/o. debe ser conservada en su totalidad y 
tranSterida al archivo nistórko de la ciudad donde se garantizará Si, 
conservación. 

Citación al torete 

Acta de comité 

Registro de asistencia 

400 001 004 
Actas de Comité de Convivencia y Conciliación 
Laboral Gestión 

Talento 
Humano 

NIA 2 

conservación. 
 

3 X 

Una Ye= cumplido IOS tiempos de retención de la Sede Documental y 
teniendo en cuenta sus varores patrimoniales históricos y su 
potencial Inyrvtigatvo. debe ser conservada en su totalidad y 
transferida al archrvo histérico de la dudad donde se garantizara su 

Citación al comité 
Acta 

Registro de asistencia 

400 001 005 
Actas de Comité de Gobierno Digital y Antitramiles 

N/A NIA 2 3 X 

Una vez cumplido los tiempos de retencion de la Serie 00E671031.3i y 
teniendo en cuenta sus valores patrimoniales f iStoncos y su 
PolendaI inyestigativot debe ser conservada en su totalidad y 
transferida al archivo histonco de la ciudad donde se garantizare so 
conservación. 

Citación al cOrriné 
Acta 

Registro de asistencia 
400 001 006 Actas de Comite de Teletrah ajo 

Gestión 
Talento 
Humano 

N/A 2 3 

Una vez cumplido los tiempos de retención de la Sede DOCUPlegrai y 
teniendo en cuenta sus valores patrimoniales históricos y su 
potencial investgarvo. debe ser conservada en se totalidad y 
transfenda al archivo histórico de la ciudad  donde se garantizará su 
conservación. 

Citación al comité 
Acta 

Registro de  asistencia 

400 001 007 Actas de Comité Institucional de seguridad Vial 

NÍA M'A 2 3 X 

Una vez afligida los tiempos de retención de la Serie DOCUnienral y 
teniendo en cuenta sus valores patrimoniales históricos y su 
potencial invesugatoo. debe ser conservada en su totalidad y 
transfenda al archivo  h stonco de la ciudad donde se garantizará su 
conservación. 

Citación al comité 
Acta 

Registro de asistencia 

400 001 005 
Actas de Comité Paritario de Seguridad y salud en el 
Trabajo - Copasst 

N/A N/A 2 3 X 

Una vez cumplido los treMPOS de retención de la Serie Documental y 
teniendo en cuenta sus valores patrimoniales histoncos y su 
Potencial inveStiganvo. debe ser conservada en su totalidad y 
transferida al archivo historien de la ciudad donde se garantizará su 
conservadón. 

Citacion al connte 
Acta 

Registro de asistencia 
400 001 009 Actas de Eliminación 

N/A N/A 2 3 X 

Serie Documental  Que se conservará por 2 arios en archivo de 
gestión 	Y 8  agaS en archivo Central. 	cumplido este Perrel0  da 
retención en archivo central se elimina. por carecer de valores 
administrativos. fiscales, legales  e  históricos. y no adquienr valores  
recutstarps. 

Acta 

Inventario de documentos a eliminar 

Registro de publicación en sitio WEB de i nvenla no de 
documentos a eliminar 
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CODIGO RETENCIÓN SISTEMA DE GESTION DE 
CALIDAD 

DISPO5ICION FINAL 

DEPENDENCIA SERIE SU BSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO, 

GESTION 

SERIES. SI)  BSER1ES  Y TFOS 0O0Uk NTALES PROCEDIMENTOS 
yacer,. 
CENTRAL CT 

Derecho de Petición La documentación Se deStnlye a revés del rrietOd0 de picado 

Concepto Técnico de Valoración 

400 sol 010 Actas de Transferencias Documentales Primarias  

gestión 

Denufnenfal  

Transferencia 

Documentales 

O 

Una vez Cumplido 10S tiempos de retention de la serie E/gayMental y 
teniendo en cuenta sus valores pabilinanialea fliSloriCOS y su 
potencial investigativo. debe ser conservada  en su totalidad y 

ionsfeola al arChIVO hiStenCO de la ciudad donde Se garantizará su 
ca„ervpriáfie 

La cbcumentarion se destruye a Taves del método de pirado. 

Solicitud de la transferencia primaria 

Cronog rama de transferencias documentales PrimarlaS 

Comunica oro n oficial enviando el cronOg rema de 

transferencias 

Arta de entrega de la transferencia 

Inventario FUID de la docufinentanción a transferir 

400 002 000 CIERRES PRESUPUESTALES 

Circular de Cierre Presupuestal 

8 

Gene Documental que se conservará por 2 años en archivo de 
geSfiOn y 8 años en archivo central. cumplido este periodo de 
retención 	en 	archivo central 	se 	elimina. 	por carecer de valores 
administrativos, Escales. legares e históricos, y 130 edqiiierir valores 
Secundarios 

La documentación se destruye a través del Meterla de picado 

Registro en el Aplicativo PREDIS 

Informe de Ejecución Presupuestar de Ingresos y Gastas 

Relación de Saldes de los Registros Presupuestales. 
Acta de .4.111.1i301511 de Saldas no Comprometidos. 

Relación de Reservas PresupueStales. 

Relación de Cuentas por Pagar 
Informe Estado de Tesoreria 

Formulario de Superávit Fiscal O Excedente Financiero. 

grupos. ue uispumumu MINS.,  LOIllyrUMis{n. y 
. 	. 	 , 

Certificado de Recibo de Información 

Acta de Cierre Presupuestal 

Informe del Cierre Presupuestal 

Informe de Reservas Presupuestales 

400 003 COMPROBANTES CONTABLES 

490 003 001 	‘ Comprobantes de Ajuste 
N/A 2 O 

Gene Documental que se conservará por 2 años en archivo de 
gestión y 8 anos en arChIVO Central. CUMplidO este periodo de 
retención en  archivo  central Se e!iMna. pa- carecer  do valoras 
administrativos. fiscales. legales e históricos. y no adqUieriT caldeo 
secundarios. 

La documentación se destruye a través riel método de Picado. 

Comprobante cantable 

Soportes del comprobante 

400 003 002 \ Comprobantes de Egreso 
N/A NrA 2 X 

Comprobantes de egreso 

Soportes del Comprobante 

400 003 003 	\ Comprobantes de Ingreso 
NIA 

Ceshoride 
iyi 

2 8 
Comprobantes de ingreso 

Serrines del Cgmorobanie 

Carta de Ofrecimiento de bienes  por Remate 
Serie Documental que se conservará por 2 añoS en archivo de 
gestean 4.13 años en archivo central. cumplido este periodo de Carta de Aceoiacion del Avalúo 



GESTIÓN DOCUMENTAL Cleligo: 5TR-000-F-16 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Fecha' 07/0912018 

"-= 
VerS1Pril 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRIIAL DE LAS ARTES - IDARTES HOJA No. 	DE  _ n  
OFICINA PRODUCTORA: SDBOIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 400  

CODIGO 

SERIES. SUBSERIES Y WO5 DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE 
CALIDAD RETENC IáN F.P 	eai_ DIosicri m 

PROCEDIMIENTOS 

DEPENOSICU SERIE suaseee PROCESO PROCEDMENTO ARCHIVO d. 
G.EsTioN  

MILANO 
CENTRAL  

Resolución de Baja por Remate sesga, e 

infraestrust 
ura 

Dar de baja 
bienes 

2 8 X 
LL 

administrativos. fiscales. legales e histéricos. y no adqoonl dolores 
secunda nos. 

La eccumenlacion se destmye atreves del método de picada 

Notificación del Banco 

Acta de Remate 

Consignación Bancana 

registro de Baja en SAI 

400 003 005 Comprobantes de Ingresos de Almacén 

GeSIJAD de 
Bienes 

e  bifraestruct 

Lis 

Ingreso de 

Devolutivos y 
se Consumo  

Documento de reporte de las inconsistencias
secundarios.

Semmd 
B enes

e x 

Serie DOCumenial que se conservará Por d años en archivo Te 
gestión y Batos en archivo central. cumplido este peliOd0 de 
„„„di„ en  „chis, centralseelissna. por carecer  de  sdores 

administtativos, fiscales, legales e Inistáncos. y no 2d1Ulerir valores 

La documentación se destruye a través del melado Se picado 

Solicitud de ingreso de los bienes a Almacén 

Comunicación solicitando concepto al funcionario 
cona petente. 

encontradas. 

Acta de recibo y entrega simultánea. a SOUSIZttiOn. 
Comprobante de ingreso a Almacén o Bodega. 

Relación de bienes 
400 003 006 Comprobantes de Salidas de Almacen 

Gestion e, 
Salida de 

Bienes  

Devolutivos y 
de Consumo 

Pedido al almacén dos  
2 8 X 

secunda 
 

gestan y 	años en archivo central, cumplido este Periodo de 
 

serie  „„umentar a,„ se  „R„,,,," 0 años en archivo de 

0 

rellenas" enarchivoCentral se °misa. Pa carecer de valores  
aamsnstratisos, escales, legales e Listr„cos, y no adquiesir „lotes 

La documentadon se desiluye a través del método de picado. 

Solicitud de Préstamo de Bienes Entre Entidades. 

COmproba ose de egreso de bienes Bienes 
Servicios e 

1 	,. aest 	ct  

Comunicación oficial u a 
Acta de entrega de bienes 

400 003 007 comprobantes de Traslado de Elementos o Bienes 

Gesti n de 

Servicios e 
infraestruct 

EL 

Traslado de 
Bienes e 

i.  lenes 
X 

retención „

Servicios 

Sede Documental que se conservare Por 2  anos en archivo de 
gestión y 5 años en archivo central, cumplido este periodo de  
retención en archivo 	t 	Se alelimina, por carecer  Le valores  

ad.istrafivos. focales, legales e nista.. y no aequienr valores 
secundados. 

La  e„ementac,de se  destruye a través del meted° de picado. 

Solicitud de pedido de bienes devolutivos 
Comprobante de traslado o salida de bienes del AilllaCen 
al sep 

Solicitud de traslado de bienes entre dependencias o 
usuarios 

Comunicado mterno informando el traslado de bienes 
entre funcionados o dependencias 
Comprobante de traslado de bienes entre dependencias 
O usuarios. 

4E3 004 HISTORIALES 

400 004 001 Historiales de Equipo 'Maquinaria 

N/A N/A 2e X 

secundarios. 
 

Sone Documental que se conservará por 2 años en archivo de 

Lesnss  7 Batos en  archivo central. 
CUMPIICI° 

 este periodo de 
retenic, en archivo central se eimAna.  por carecer de valores 

adMirliStrativOS. FISCai es, legales e históriCOS. ARO adquienr valores 

La documentación se destruye a través del método ele picado 

contrato de compraventa de equipos 
Manual de funcionamiento de equipos 

Hoja de Vida de Equipo y Maquinaria 

Informe del mantenimiento preventivo en uso de 

ga re „a de los equipos y la Maquinaria 
Planilla de chequeo a reparaciones de equipo y 

ma quina na 
Recibo a satisfacción del SerV[Ci0 de mantenimiento de 
equipos y maquinaria (opcional.) 
Copia de la resolución que da de bala los bienes. 

400 Que 002 Historiales de Vehículos 

Hoja de vida del vehículo 

Adquisicsón vehiculo (fotocopia) 

Tarjeta de propiedad (folosopial 

Póliza doloc0Pia) 
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OFICINA PRODUCTORA' SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CÓDIGO: 400 

MINGO 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS DOCUMENTALES 

SISTEMA EIE GESTIÓN DE 
CANSAD 

RETENCIÓN oisrostogy FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

'DEPENDENCIA SERIE SUEISERIE PROCESO PROCEDIMIENTO „mino o. 
GESTION 

AncriNo 
CENTRAL 

cr 

SOAT (fotocopia) 

N/A N/A 2 8 X 

Nene  Documental que se conse„0„ por  2 años  „ arch,„ de  

1T esbon y 8 años en archivo central. 	cumplido este periodo de 
retencion en archivo cental se elimina. por carezer de valores 
administrativos, fiscales, legales e hIsticos. y no ainnienT valores 

secundarios 

La documentación se destruye a través del matado de picado 

Registro Unico Nacional de Tránsito 

Formulario Único Nacional 
Juego de Imprentas 
Impuestos vehiculares 

certificación de revisión tecnico mecánica y de gases 

Solicitud de asignación de servicios de mantenimiento 
correctivo de vehiculos 
Diagnostico de la f al/a del Ver-llalla 
Orden de traba„ para el mantenimiento 

Listado de repuestos cambiados (opoonal) 
Recibo a satisfacción del trabajo realizado al vehículo 
Certificación de pago servicio prestado 
Comunicación interna recibida sobre accidentes de 
transito 
Cupones para el suministro de gasolina 

Autorización de suministro adicional de gasolina 
Registro de consumo por vehiCUIO 
Comunicación oficial solicitando el pago de consumo por 
vehiculó 
Croquis del accidente de tránsito 

Comunicación oficial relatando el accidente de tránsito. 

Licencia de Conducción Eotocopia) 
Cédula de ciudadania del conductor (fotocopia) 
Comunicación oficial efectuando la reclamación por 
Siniestro ante la compañia aseguradora 
Informe del responsable del velEculo 

Denuncia 
Copia del comprobante de salida de almacén 
Copia de la resolución que da de baja los bienes 

000 005 000 HISTORIAS LABORALES 

Lista de elegibles de la Comisión Nacional del Servicio 
Civil (CNCS) (si eches) 

Resolución nombramiento en periodo de Prueba. 
I Jhr 	Nontrani 	r 	R 	•ón 	' 	I 	M 

Comunicación Oficial de resolución de nombramiento 

Comunicación oficial de aceplacion del nombramiento. 
solicitando ch zo de nombramiento  
Hoja de vida presentación (personal) 

Formato único de hola de Vida del Departamento 
Administrativo de la Función Publica (CAER) o SIDEAP 

Fotocopia de la cédula (150%) 

Fotocopia Libreta Militar (Hombres) 

Fotocopia de la Tarjeta PIONNOInal Mi aplica) 

Certificados de Estudios (Diplomas y Actas de grados) 

Certificaciones laborales 
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COIDIGO 

SERIES. SUBSERIES Y TiPOS DO 	MALES 

SISTEMA OE GESTIÓN" 
c•Liono 

RETENCIÓN DISPOSICION ANAL 

PROIDEDIEENTOS 

"PENDEN".  SSE SEESS" PROCESO PROCEDIMENTO ARCHIVO da 
GESTION 

ARCHNO 
CENTRAL CT E oir e 

Verificación de estudios 

Certificado Antecedentes Judiciates 

Certificado Antecedentes Disciplinarios (Personeria) 
Certificado de Antecedentes Fiscales 	(Contraloria) 

Certificado de Antecedentes Disciplinarios 
(procuradursa) 

Declaración juramentada de bienes y rentas 

Análisis de Requisitos (para el empleo que aplica) 
Entrevista (si aplica) 

Oficio para examen módico de ingreso 

Certificado examen medico (resultado) 

Certificación sobre la no existenda de obligaciones 
alimentarias pendientes 

Declaración juramentada de NO deudor 

Oficio del aspirante indicando a que EPS, AFP. Fondo de 
cesantias esta afiliado o se desea afiliar 
Resolución de nombramiento 

Comunicado de nombramiento 

Oficio de Aceptación de nombramiento 

Acta de posesion 

Afiliaciones a régimen de salud, pensión. cesantlas• cala 
de compensación. ARL 

Certificación BEEIGEOP 

Evaluación del desempeñe laboral (periodo de prueba) 

Solicitud de vacaciones 

Aun administrativo (resaluden) de vacaciones 

Notilicacion de resolución de vacaciones 

Liquidación pago de vacaciones 

Comunicación interna de solicilud de interrupción de 
vacaciones 

Acto adrnmistrativo (resolución) interrupoOn de 
vacaciones 
Acto adminisirativ0 (resolución) concediendo vacaciones  
interrumpidas 

Acto administrativo (resolución) sobre licencia o 
negación de licencie 

Acto administrativo (resolucion) sobre licencias no 
remuneradas 

Comunicación interna enviada de solicitud de licencias 

Comunicación interna autorizando el permiso o 
calamidad doméstica 
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CODIGO 
SISTEMA ri 	GESTIÓN PE 

CALIDAD 
RETENCIÓN DISREISICIO N FINAL 

reos  
OPPENDENCL. SERIE PUBSERIE PROCESO ERPCeDMAERde 01 ARCHIVO d. 

GESTEN 

SE SISE, SUOSERIES Y TIPOS 000u ME ISALES ERÜCEDIMG  
ARCHIVO 
corma'. 

E MT 

Comunicación inlerna recibida solicitando comisión de 
estudios y/o servicios 

Gestión 
22122,0  
Talento 

Humano  

proits,„ del 
Talento  

Humano de 
Libre 

N.0.2.b.a2222t 

o y Pemocion 

pro.ds,0,212.5. 

Evaluación 
del desmpeño 
y Acuerdo, 

de Gestión, 

ELarneneS 
medicas 

ocupacional„ 

. 	Retiro 
del Servicio Y 
entrega del 
puesto de 

((abajo 

2 78 desarrollo inst2„ionai de  l„ntidad Para  identll(„r  i„ cambiosComunicación X X 

regimenes 	laborales, 	pens.onales. 	de 	salud 	y bienestar 	de 	esa 
 

Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen las historias 
laborales se encuentra el poder desarrollar estudios de tipo hislói(en 
sobre personalidades vinculadas a la administración distntal. Del 

mismo modo son fuente Para investigaoolies histOriOas sobre el 

surndos dentro de ella. paralelamente evidencia los combos políticos 
dentro de la administra:ion de la Ciudad en lo que ICISPeCia la 

(unDonalos Publoos. 

Comunicacion interna enviada de respuesta de 
EiGroLinCiÓn o negación a la solicitud de comision de 
estudios y/o servicios 

Acto administrativo (resolución ) de comisión de estudios 

Ylo serviCios 

Comunicación oficial externa y/o interna recibida de 
invitacion a seminarios, capacitaciones. etc 

Acto administrativo (resolución y/o decreto) de 
aulorizacion de comision de servicios 

Informe de comisión 

Comunicación oficial externa y/o interna enviada de 
rIlloueóta a la solicitud para la comisión de senncios 
Comunicación interna enviada de notificación de la 
resolución O decreto Para la comisión de estudios vio 
Acto adminisiralivo (resolucion) prorrogando el plazo de 
la comisión 
Acto adminislralive (resolución) sobre encargos o 

traslados 

Comunicación interna enviada sobre encargo o traslado 

Acto administrativo (resolución) del retiro del funcionan° 

Carta de renuncia y 

m 	 rn 	 ando sobre el acto Counicación intea enviada inform 
administrativo (resolución) del retiro del funcionario 

interna de aceptación de renuncia 

Certificaciones médicas 

Repode de accidentes de trabajo 

Reporte de incidente de trabajo 

Certificado de incapacidad por enfermedad 

Certificado de incapacidad por maternidad 
Acto administrativo 0-esoluolen( de reconocimiento de 222„2,2,A" 

Registro único de reporte de accidentes de trabajo 

Certincado de ingresos y retenciones 
uomunicacion interna rectoiaa Intornianco a ausencia 

éolrifiun7caCión.interna enviada sobre solicitud de 
'E 

Solicitud permiso sindical 

Autorización del permiso sindical 

Comunicación oficial externa enviada a la Comisión 
Nacional del Servicio Civil solicitando autorización para 

asignar empleos ProviSiOnales y/o encargos 
Comunicación oficial externa recibida de la Comisión 
Nacional del Servicio Civil autorizando la asignación de 
empleos provisionales Vio encargos 



GESTIÓN DOCUMENTAL Código. STR-GDO-M16 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Fecha 07/39/2013 

Versión 	I 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES -IDARTES HOJA No, A DE 19' 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CÓDIGO: 400 

CODIGO 

SERIES. °MESERO 	IP" D° 	ÑTALE& 

SISTEMA DE GEPTIAM DE 
LADEAD 

RETENCIÓN DISPOSICIÓN RAM- 

PROCEDIMIENTOS 

M'EÓLICO SER ACODERA PROCESO EROCEOIMOIETO 
ARCADIO d. 

GESTION 
ARDED° 
CE TOTAL 

CT 

Sentencia judicial de embargos salariales 

Comunicación oficial externa recibida sobre solicitud de 
Permiso de un funcionario 

Acto administrativo (resolución) de amonestación 

Comunicacion interna enviada sobre notificación de la 
resolución de amonestación 

Acto administrativo (resolución) para efectos de pago de 
sanción 

Citación para ser jurados de votación en elecciones por 

vetacion Popular 
Solicitud de permiso remunerado por haber sido jurado 
de votación 
Acto administrativo (resolución) de notificación de la 
supresion de/ cargo 
Comunicación interna de notificación de la resolución de 

Suoresión del cargo 
Comunicación interna recibida informando la decision de 
la liquidacion o reubicación 
Comunicación interna enviada sobre erminadón 
nnmbramiñnto orookinnal 
Comunicación oficial externa recibida informando a la 
Comisión Nacional del Servicio Civil la orórroqa del 

Acto administrativo (resolución) por la cual se hace un 
nombramiento de empleo de carrera administrativa en un 

Cargo de libre nombramiento y remoción 

Declaración extrajuiclo de convivencia 

Fallo ejecutorio de sanción disciplinaria 

Orden ILICECIDI para desvinculación del funcionario 

Evaluaciones 	desempeño laboral 

ReCIDDO de reposicion 

Recurso de apelación 

Acto administrativo (resolución) que resuelve el recurso 
de reposición 

Plan de acción empreadas con nombramiento provisional 

Comunicación oficial externa ylo interna recibida 
solicitando certificación laboral con fundones 

Comunicación Oficial externa y/o interna enviada de 

respuesta de ce0Ficacion laboral con funciones 
Certificación laboral 

Solicitud de certificación 

Aulorizacion de descuentos de nómina (si aplica) 	. 

Orden de matricula (cesantias para educación) 

Promesa de compraventa (cesantias para compra de 

vivienda) 

Cenificado de tradición y libelad (cesantias para compra 
de vivienda y liberación de hipoteca) 
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C00100 

sEmes,sue 	TPOS COcUMENTALE5 

SISTEMA° GESTIÓN" 
CALIDAD 

RETENCIÓN DISPOSICIÓN PIRAL 

ER°ElEEIEwrns  

DEFENDERLO SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDPAIDITO ARCHIVO d. 
GESTION 

Ancuryo 
CENTRAL 

Autorización de pago de cesantias 

,„ 	g gg„ pdgdp,m—pp„„ntresmirep. 

Carta de compromiso uso de cesantias  

Notificación de cesantias anuales 

Acto administrativo (resolución) de reconocimiento de la 

Pensión 	' 
Acto administrativo (resolución) de reconocimiento o 
Guste de prima técnica 

Notificación de Prima leoniee 
Acto administrativo(resolución) de liquidación de 
prestaciones sociales  

Paz y salvo de entrega del cargo y carnet de 
identificación de b entidad 

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

CehidiCadO de aptitud ocupacional para retiro del 

kincioaddo 1 ademen rdedICO) 
Registro civil de nacimiento de los hijos 

Declaración extrajuicio de convivencia 

Comunicación oficial de renuncia voluntaria 

Entrega del Cargo 

REDIMIDO de salarios del año 

no 406 INFORMES 

N/A ITAD 2 1 X 

artoivo 	centra, 	se. 	hym 	una 	seleccion 	cualitativa 	de 	aquellos 
documentos que tengan 	relevancia para la memoria institucional. 

La doodmentadion que no sea  seleccionada ES ehmmara mediante el 
método de Picada 

400 ose 401 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 
Comunicaciones Oficiales 
Informe 

400 006 002 Informes a otros arpa 	os 

NiA N'A O X 

Una vez cumplido los tiempos de retención dele Serie OCCRIFEARSI y 
teniendo 	en 	cuenta 	sus 	valores 	patrimoniales 	o istóicos 	y su 
Potencial 	investmativo; 	debe 	ser 	conservada 	en su 	totalidad 	Y 
transfenda al  archivo histórico de la dudad donde se  garantizará su 
conservación 

Comunicaciones OFFIEIRS internas Y esternaS 

Informe 

404 000 003 Informes de Atención y Orientación al Civadadano 
0 	,,,,s, 

Atención al 

e  ' UaadSn°  

DbeTTIT3 de  
Peticiones. 

Quejes, 
Rectamos 

Solicitudes y 

Sugerencias 

2 

Según el Acuerdo 002 de 2011. en su Articulo 18, Literal f. es una 
de las funciaces de la Subdirección administrativa y Financiera Se 
debe realizar una selección cuantitativa de la cene documental y 
apicar el procese menino que garantice su reproducción exacta 

InfOrne periódico del punto de atención 

Comunicaoones oficiales 

400 006 004 Informes de Gestión 

X 

Subsane documental la cual n'impido su DECOEITI de retención en 
archivo 	central 	se 	hara 	una 	selección 	cuantativa 	de 	aquellos 

documentos  que tengan 	relevancia Para la memoria institucional. 
La documentacion que no sea seleccionada se eliminará mediante el 

motolo 04  Picado. 

Comunicadón oficial 

Informe 

404 006 005 Informes de Gestión Financiera 

Comunicación oficial Wat., ar y 
subsene documental la cual cumplido su DellIXID de retención en 
archivo 	ceniral 	se 	hará 	una 	selección 	cualiiativa 	de 	aquellos 
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CODIGO 

SERIES. SUBSERIES Y TO5 rocumz NYALE S 

SISTEMA D 	GESTION DE 
camino 

RETENCIÓN DISPOSICION FINAL 

PROGEONIEIBOS 

DEPENCENGY SERIE SURSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO ARCHIVO d.  
GESTION 

"cm" icErress cr e MT 

Informe 

olá 
%mana lead. brames 

T ITIPGTET 
s documentos que tengan 	relevancia para la mamona institucional 

La documentación que no sea SeleCC/Geada se eliminará me0ante el 
Método de picado. 

400 006 oos 
Informe de Seguimiento al Plan de Acción de 
Racionalización de Trámites 

ron NIA 2 e x 

una vez cumpiido los tiempos de retención de la Sede Documental y 
teniendo 	en 	cuenta 	sus 	valores 	patrimoniales 	histancos 	y su 
potencial investigalivo: 	debe ser accaeixada en 	su totalidad y 
transf anda al archive histórico de la ciudad donde se garaninara su 
conservacion Resolución 365 de 2017 

Comunicación oficial 

Hacen, 

400 007 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 

400 inv 001 Instrumentos de Descripción de Archivo 

cesen 
cosumaniai 

Trereltienetes 
dommantsies 

subsane documental la cual cumplido se periodo de retención ea archivo 	central 	se 	sera 	una 	„ievuun 	cualitativa 	de aquellos 
documentos que tengan 	relevancia para la memona Institucional 
la documentasen que no sea seleccionada se eliminará mediante el 
método de Picado 

Inventa de 

Alláli5l5 de les encuestas de Sersepcion del servicio 

400 007 002 Tabla de Retención Documental 

Bedirli 
Documental 

Elaboración y 
actuarmacion 
de de Tablas de 

Documental 

Una vez cumplido los tiempos de retencien de la Serie Documental y 
leniendo 	en 	cuenta 	sus 	valores 	patrimoniales 	histbdcos 	y su 
Potencial 	invesligative: 	debe 	ser conservada 	en 	su 	totalidad 	Y 
deusieude el ardes, bisiedee de la ciudad dende se  g ar. er, z a, á su  
„„„„ree  

400 

400 

oof 

007 

003  

004 

Actas de Seguimiento y Aprobación TRD 

Betas de Transferencias 

Inventario Archivísticos 

Olt N re 8 X 

Una vez cumplido los tiempos de retención de la Serie Documental y 
teniendo 	en 	cuenta 	sus 	valores 	patrimoniales 	históricos 	y 	su 
Potencial 	in vesteativo; debe ser conservada 	en su Bialldad y 
translenda al archivo hislam co de la ciudad donde se garantizara su 
souse„sidu  

°Tfilentallos 

Inventarios Bibliotecas y Centros de Documentación 

Bit 

Subsane documental la cual cumplido su periodo de retención en 
archivo 	tentad 	se 	hará 	una 	selección 	cualitativa 	de 	aquellos 
documentos que tengan 	relevancia para la mamona institucional 
La  documentecion que no sea seleccionada se elimine. mediante el 
matado de picado 

Inventario bibliográfico 

Registro de asistencia 

400 pos INVENTARIOS 

400 003 001 Inventarlos Generales de Bienes Inmuebles 

rss. riu as 
"Tan,  

a e 

Subserie documental la cual cumplido su periodo de retención en 
archivo 	central 	se 	hará 	una 	selección 	cualitativa 	de 	aquellos 
documentos que tengan 	relevancia para la mamona institucional 
La TOCUMenOCIOn que no sea seleccionada se eliminara mediante el 
método de pcado. 

Cronograma de realización de inventario 

Acta de reun ion 

Relaman de Inventario 

sudinfic Listado soloranles 

Listado Faltantes 

Informe sobre el estado de los bienes 

Inventado definitivo 

aoo 008 001 Inventados Generales de Bienes Muebles 

Subseee documental la cual cumplido su periodo de retención en 
archivo 	central 	se 	hará 	una 	selección 	cualitativa 	de 	aquellos 

Cronograma 
Comunicación Oficia/ Interna informando fechas de 
realmación de Inventario 

Ingreso y salida de bienes de consumo y devolutivos 
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000140 

SERIES. SUESEES Y TOS DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTIÓN DE 
CALIDAD 

RETENCIÓN onnosiciarr FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIM INT0 Anduvo os 
GESTWI 

MDCHMO 
CENTRAL 

CT MT 

RELPIDOTO a almacén de bienes en sendero 
isó..„ 

ssmáná á 
wisááinibi. 

„á...gni. as 
iénns„.„ 

X documentos que tengan 	relevancia para la memoria kistitucional. 
Ta documentación que no sea seiemonada se sil minará mediante el 
metoáo  de picado.  Reintegro y traslado de bienes devolutivos al almacén 

Salida o traslado de bienes para uso de contrahstas 

Tramite por perdida o faltantes de bienes 
Paz y salvo área de almacén 
Ficha técnica del Inventarie Físico de Equipamiento 
Cultural 

400 009 LIBROS CONTABLES 

400 009 001 Libros Auxiliares de Caja Menor 

400 

ASO MadMiniStrativo de Constitución de Caja Mego 

Gestion 
Financiera Menor 

Manero Cala 0  5 

Serie Documental que se conservará per 2 MOS en archivo de 
gestion y á años en archivo central 	cumplido este periodo de 
retencion en 	archivo central se elimina. por carecer de valores 
admIDISITStIvas. fiscales. legales e bstáncos. y no adguierir valores 
secundarios 

La documentación se desbuye a través dei método de picado 

Solicitud Gasto por caja menor 

Comprobante de caja menor 
„portes  

Arqueo de Cala Menor  
Extractos bancanos 

Libro auxiliar de banco 

Libro auxiliar de ceta 

Conciliación bancaria 

comunicación  oiina, 

Informe Mensual de Gastos 

Certificado de Disponibilidad Presupueslal - CDP 

Registro Presupuestal 

Orden de Pago 

Acta de Legalización de Cala Menor 

009 002 Libros Contables Aux ulMres 

rasa 
quin( inqáni: „„

csassbis 
8 

Sene Documental que se conservara por 2 años en archivo de 
gestion y 8 años en archivo Central, cumplido este periodo de 
retención en 	archivo Central Se elimina. por carecer de valores 
emitáistrama.  riyeses.  Legales e  hisryyyys.  y no adquierir valoren  

set mida  neo 

La documentación se destruye a través del método de picado: 

Libro 

400 009 001 Libros Contables Diarios 

Libro 

400 009 004 Libros Contables Mayores y de Balances 

Libro 
ano ola,  MANUALES 

400 
010 001 Manuales de Aplicalivos y Soluciones Informáticas 

SubseTe documental la cual cumplirlo Su MOTO de retención en 
archivo 	central 	se 	hará 	una 	seleccion 	cualitativa 	de 	aquellos 
documentos que tengan 	relevancia para la memoria insátucionai. 
La documentación que no sea seleccionada Se eliminara mediante el 
melodo de picado. Manual 

400 010 002 
manuales de Funciones y de CoMPeterÓins 

Laborales 

Subsidie decurnental la cual cumplido su periodo de retención en 
archivo 	central 	se 	hará 	una 	seleccion 	cualitativa 	de 	aquellos 
documentos que tengan 	relevancia para la memoria institucional. 
La CIDCumentasiáll que no sea seleccionada se eliminará mediante el 
método de picado. Manual 
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come 

aElE5. su E5ERIES Y TIPOS 000UME NTAI.ES 

SISTEMA DE GESTIÓN DE 
CALOAD 

RETENCIÓN DlSPOStCN FINAL  

late °SUMEN-lee 

IISPENDENCS SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO e. 

GESTION 
/acuno 
CENTRAL 

cr 

400 010 003 Manuales de Inducción y Reeinducción 

N/A Ne. 

aumene documental o cual CtimPato su Penca,  ee 	0000,1  
archivo 	central 	se 	hará 	una 	seleccion 	cualitativa 	de 	aquellos 
documentos  que teug au 	relevancia para  la mern„ a ifistilecion  al .  

La docurnenrécién que no sea seleccionada se declinara mediante el 
método de picado. 

Manual 

400 om MODIFICACIONES PRESUPUESTALES 

e s 

Pene Documental que se conservará por 2 años en archivo de 

eetliCa  y 8 ancR en archivé!  central- "Rad° este Periodo de 
retencion en archivo central se elimina. por carecer de valores 
administrativos. fiscales, legales e retornos. Y no adqulenr valores 
secundarios 

La documentación se destruye a través del metodo de picado 

400 011 001 Adiciones Presupuestales 

Solicitud de adición crea uPuestal 

IRSIRCRRIPR lega l  

Solicitud concepto 

comunicaciones  oficial, 

Concepto de viabilidad 

Resolucion de adición presupuestal 

400 on 002 Suspensiones o Aplazamientos Presupuestales 
Subsane documental la cual cumplido su peñodo de retención en 
archivo 	centrar 	se 	hará 	una 	seleccion 	cualárativa 	de 	aquellos 
dornmentos que tengan 	relevancia para la mernona institucional. 
La documentación que no sea seleccionada se elempara mediante el 

Metete  de picado. 

Suspensien o Aplazamiento 
Comunicaciones <Aciales 

Conceptosobre aplazamientos 

400 011 003 Traslados Presupuestales 

Nin NT 2 a 

Serie Documental que se conservara por 2 alóss en archivo de 

gestión  y 8  anos " archivo Centre'. CualOirla este  Penado de  
ret„d„ „ archivo central „ „mina, per  parecer de 	aleres 

adelleiStlaaVOS. fiscales. lea ales e historio:1s, y no adquienr valores 

"Canear". 

La dOCUMenteCiall Se destruye a través del metodo de picado. 

Solicitud de traslados 

itialifiCaelell legal 

Estudio de nesecidades 

Solicitud de conceptos 

Comunicaciones oficiales 

Concepto sobre viabilidad 

Solicitud de traslados 

Resolución de traslado 

Acta de Reunion del CONFIS 

Resolución de aprobación del CONFIS 

Comunicaciones oficiales CONFIS 

400 011 000 NOMINAS 

Solicitud de disponibilidad Presupuestal y registro 

Presupuestal 

05 

nerana 
prnr.e.narae s 75 e 

Subaene documental la cual cumplido su periodo de retencion en 
maleo 	central 	se 	hala 	una 	selección 	cualitativa 	de 	aquellos 

documentos 'Pe tengas 	relevancia Para la memoria institucional  
La documernacion que no sea seleccionada se eliminará mediante el 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

Certificado de Registro Presupuestal 

Resumen de Nómina 

Relación de descuentos de salve 

Reporte resumen por régimen nuevo. antiguo y general 
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CODIGO RETENCION 

senws.SUBSERIES Y Tiros DOCUMENTALES 

SISTEMA De GESTIÓN DE 
[AMAD 

015P01141411 FINAL 

PROC'SOMENS°S  

DEPENDENCL. MIME 911135E131E PROCESO PROCEDIM eENTO WICCCM's  GEsrioN AnCilSi°  °ENTRA, ET  

Relaoón de cesantías discriminado por fondos y régimen 

Nómina adicional (opcional) 

Novedades de nomina 

Relación de Autorización 

400 013 000 ORDENES DE PAGO 

G.,,,,,, 
F.nannef a 

pr,,,....~,, 
grana" a 

bene uocumentai que se conservara por z anos en arcnivo oe 
gestión y 8 años en archivo central. Cumplido este periodo de 

retención en archive Central se elimina. 	Por carecer de valores 
adminislratiCSS. fiscales' legales e figlórices,  y no arlecierir valores 
secundanes. 

Orden de pago 

Soportes 

400 014 000 PETICIONES. QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 

Comunicación oficial externa recibida de Peticiones, 
quejas. reclamos y sugerencias 

c.v.. 
a55551.55,  
usurear 

srAvs,,dv 
°Arles.. 

ovás, 
Reciiimos 

s'Agrega. 

Subsene documental la cual cumphdo su PenOCIO de relend511  en  
archivo 	central 	se 	hará 	una 	selección 	sualitatva 	de 	aquellos 
documentos que tengan relevancia para la maná" idshfuodnal 

La dOCUME<ItaCión dile 110 Sea SeleCCiPlada se elinÑtera mediante el 
método de picado 

Comunicación interna enviada de direccionamienlo sobre 
Proyección de respuesta a la Peticiones, quejas, 
reclamos y sugerencias 

Comunicación interna de direcoonamiento sobre 
provea -ion de resOilesta 
Comunicaciones oficiales internas yro externas enviadas 

redbidas IR reouprimienlos de inf rmacion 
Comunicación oficia/ externa enviada de respuesta a la 

Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias 

ASiiiirlaCión de tramites por corfeo contiectenos 

Análisis de la encuesta de persepción del servicio 

400 015 PLANES 

no 015 001 Planes Anuales de Adquisiciones 

A...As da ifisAss A a.... 
y da 

C''..' 
2 e X 

Una vez cumplido los tiempos de retención de la Serie Documental y 
teniendo 	ea 	cuenta 	sus 	valoms 	patrimoniales 	históricos 	y su 
Potencial 	investroativo. 	debe 	ser conservada 	en 	su 	totalidad 	Y 
wansf enea al archivo histórico de la ciudad donde se garantizará su 
conservacion 

Comunicación solicitando relación de los bienes de 
consumo v devolulivos 
Comunicación enviando la relación de los bienes 
deconsumo y devolutivos necesarios 
Comunicación solicitando la inclusión de los bienes en la 

proyectos.prooramación de 	 de inversión (opcional) 
omunicación solicitando ajuste de los gastos de 

funcionamiento (opcional 1 
Plan ushoutv. 

PrOgrarlia Ci en de entreqe de los bienes Infreesivora 
planilld relacionando los bienes de consumo y 
devolutivos 	

— - Resolución aprobandoando  el Plan 
informe de ejecución del plan 
Comunicaciones SOficitando modificaciones o traslados 
presupuestales 
Acta del comité de compras o directivo para verificar el 
avance del plan de compras. 

400 015 002 Planes de Acción de Racionalización de Trámites 

iii/A NIA 2 3 

Una vez cumplido los tiempos de retención de la Serie Documental y 
teniendo 	en 	cuenta 	sus 	valores 	patrimoniales 	histoneos 	y su 
Potencial 	investgativof 	debe 	ser 0,115enlada 	en 	su 	totalidad 	y 

l'seel"1"1"1 será"' fleme"' sla Is sigas" fles"" es  
Plan 
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COOPCO 

SERIES. SUBSERtS Y TFOS 000LJMeNrALSs 

PoTENIA o GESTION DE 
cayese RET  Pon" DISPOSICIÓN FINAL 

psectourpsiros 

- 

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO ARCHIVO e. 
oesinom 

ARCHIVO 
CENTRAL 

LT E ME 

Pleon6Si°' 
ó Sesolucion 365 de 2014 

400 015 003 Planes Institucionales de Capacitación 

uses 
siósss 

Pi 	de 
csatississ 
sii, 
'vi:7:n 

is i 

una vez cumplido los tiempos de retención de la Sane Documensai y 
teniendo 	en 	cuenta 	sus 	valores 	patrimoniales 	histódciss 	y 	su 
Potencial investigafivs 	debe ser conservada en su totaisiad y 
transfenda al archivo historio° de la ciudad donde se garanlizaD SI/ 
COnSEFTPoPol 

Plan de capacitación 

Cronograma general de inducción 

Resolucion de aprobación del Plan de Capacitación 

(copia) 

Comunicacion de divulgacion del Flan de Capacitación 

Comunicación oficial interna 

Listado de asisiencia a los programas de capacitación 

Evaluacion de satisfacción de cada capacitación 

400 015 004 Planes Institucionales de Emergencias 

o 	iss pis.. 
HA,„ 

ussisisrsss•  
risión," 

sessism, dm e 

una vez cumplido los IlenIPOS de retencion de la Sene Documental y 
teniendo en 	cuenta 	sus 	salives 	Patnniontales 	histoncos 	Y su 
Potencial 	insestigativot 	debe ser conservada 	en  su 	totalidad 	v 
transferida al archivo histórico de la ciudad donde se garantizará su 

conservador' 

Plan 

Comunica clon oócial 

Insita ion 

Planilla de Asistencia 

Repones de seguimiento 

Repones de entrega de elementos a brigadistas 
Enliormes  

400 015 005 
Planes de Inspecciones de Seguridad y  Salud en el 
Trabajo 

PoisAilp gLÓ.„spi,y H. 

i. s 	P  ° 
e 

Una vez cumplido los tierspos de retención de la Sede Documenta' y 
teniendo 	en 	Dienta 	sus 	valores 	patnmoniales 	nistonces 	y 	su 
potencial 	investigafivoi 	debe 	ser 	COnSeriada 	en 	su 	totalidad 	Y 
transfenda al aliChiPo historien de la ciudad donde se garantizará su 
censen/asen. 

Plan 

Evidencia fotográfica 

Seguimiento a medidas de intervención 

Cronog rama de Inspecciones 

Reporte de inspecciones 

Actas 
informe 

400 016 PROCESOS DISCIPLINARIOS 

400 016 001 Procesos Disciplinarios ordinario 
Queja o 'n'erute 
Pruebas anexas a la queja o informe 
Acta de Reparto 
Auto por el cual se efectúa una asignación 

Auto de Apertura de Indagación Preliminar 
Comunicación de Apertura de Indagación Implicado 
Comunicación de Apertura de Indagación Personeria 
Comunicación de Apertura de Indagación Quejoso 
Notificación Personal 

Notificación por Edicto 
Auto Decreta Pruebas en indagación 

Comunicación Auto de Pruebas a Sujeto Procesal 
Citacion Testigo 
Solicitud de Documentos 



DEUDO:AY DOCUSIEWIAL Cedas STIAGOOS-16 
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<SOCO 

«PM. guerree. Y TIPOS CIXIMEIC r SU% 

tallse. Dr USTIONDZ 
CA", OtI•011C•Sti ~I 

~Oda WIOS 

DCPIFOCNCII n •Uelner Pepeno MCW•rel A ~V 
„g  yo, CI • a  

Aaa de ~La AM:Mit ~a 

Cini• 
~as, 

• 

• 

CW••• 
Neti•S • • 

• 

Soteat: ~raen& 
orare ware se 

• 

Y 

Rau Nadan y Arrarlicadón de Cuela 
Citación 01X1050 ratificación y emplietken 
t es tirante 
Versan Laxe 
Auto de Atina 
Comurtiteerán mos de archivo Implicado 
Corma:rasan auto de eroavo Clin't550  
CeraraseiOn itAo de (activo Personara 
Comunaacan atdo de erchivo Proasedurie 
Constando de Eleestata 
Roano de ApeUrciOn Ottaroso 
Auto eastedande recurso de Apetecaa 

Aula r ~sande reuno de Apelaran por impreca:len:e 
Auee rechazando ratune de Apelar:tan POI 
estanDeraee0 
Atoo derramado Desierto Recurso de ApereciM 
Cannleeción auto que desde recuso de tareleciam 
Cansar:1~ Implicado no apelante 
Reono de Cholo 
Auto declarando Desteto Recoso de Oute 
Aula cledararte patrullo el recuso de Oveja 

Auro reCIIIILI1100 °Precioso de Ouea port exterroortneo 
Auto ~sed:ende recurso de Oveja 
Comunionión refitiskat e:Tediara Segunda astarsar 
COMUIBICItidl Trbrria Reuno de Oveja 
ktO Desatando la Apelación 
CaTuniallOn tropticado Segunda Inuande 
Auto de Apelas de butaca-creo o saParana 
ConsmicasiOn Apertura de InvesUg acate P-50-pinall• 
~arpado 
Cornunicaden Arenara de levesligloón Diso~ 
Personale 

b cual concecie tu Pef010 de reancito 
Un 	seleccbto Garata de Aseen use 

atasen Avenas de invematrodo 0W~ 
Pro-arrearla 

MOZCICO 	er.01 
Mensa' 	ros 
La dcanteascao que 
~de de ~e 

- USD sancteorot orna documenta 
~e 
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CUICO SISTEMA° SESINDNDE 
CUIDAD RUMIAMOS OPPOSICAN FINAL 

DEPENDENCIA SERIE SURSERIE PROCESO PROCEDA/S IPO 
, ANic„, a, d. 

GESTION 

SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMS MFALES PIRCEDRSERMS  

CURRAL al- 

Poder 
Comunicación Defensor de Oficio 
Escrito de Descargos 
Auto decreta pruebas en descargos 
Cornunicadón decreto de pruebas en descargos - sujeto 
procesal 
Auto negando pruebas después de descargos 
Recurso de ReposiCion yen Subsidio Apelación 

Auto rechazando recurso de reposición por improcedente 
Auto declarando desierto recurso de reposición 
Auto rechazando recurso de reposición por 
extemporáneo 
Auto resolviendo recurso de reposición 
Auto vanacion pliego de cargos 
ALA° corriendo traslado para alegar conclusión 
Comunicación traslado alegatos de conclusión 
Escrito de ~gatos de Conclusion 
Falla Primera instancia 
Comunrcación Fallo n'IMPÍO Instancia implicado 
Comunicación Fallo Primera Instancia ititiCilDSO 
Comunicación Fallo Primera Instancia Personería 
Comunicación Fallo Primera Instancia Procuraduria 
Comunicación Registro de Sanción Personería 
Comunicación Registro de Sanción Procuraduria 
Comunicación al nominador para la ejecución 
Comunicación otras autoridades 
Acto Administrativo que Ordena la Ejecución de la 
Sanción 
Solicitud Revocatoria Directa 
Auto que rechaza la revocatorIa directa 
Auto que tnadmite la revocatoria directa 
Auto de Acumulación 
Auto de Nulidad 
Auto de Remisión por Competencia 
Auto de rncorporación 
Auto Inhibitorio 
Pruebas Adicionales 
Comunicacion Auto inhibitorio 

400 016 002 Procesos Disciplinarios Verbal 

Queja o Informe 
Pruebas anexas ala queja o informe 
Pruebas Adicionales 
Acta de Reparto 
Citación a Audiencia 
Notificación Personal 
Notif ación por Edicto 
Notilicacion por Estado 
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Poder 
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Amo rechezendo recurso de Apelación per leprceedente 
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Auto rechazando el recurso cm ()Vela por emempereneo 
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Auto Desatando la Apelacrtel 
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Canica 

SERIES. suesERes 	00DuNcrimmc5 

~sun pe OESTRM DE 
CALIDAD 

RETENCIÓN oisnosmión Andy 

enineeDneeneeie 

DEPENDENCIA SEME SUBIERE PROCESO Breen/REMÓ CT  ARCHIVOda 
GESTION 

naccnivo 
GERMAN 

Constancia de Ejecutoria 

_ 

Auto de Archivo 
Comunicación auto de archivo implicado 

Coinunicacion auto de archivo quejoso 
Comunicación auto de archivo PRIR011eria 
Comunicación auto de archivo Procuraduria 

Comunicación Auto inhibitorio 

400 017 PROGRAMAS 

400 017 
opy  Programas Anual Mensualizado de Caja — P.A.C. PrIgrerneelan 

SANARME PI 

Be...RAMPA 

A 

and 'PA° 

 

Eliminar 	una 	vez 	cumplido 	el 	penado 	de 	retención, 	previa 
reproducción técnica  „ imagen ea /Articulo cs. ley  gro de  2005) 

Las IMeeeneS se conservaran pon el mismo „dedo de retención 
asignado al 90POrie papel, después de ese periodo se destruyen 
siguiendo los procedimientos de ngor. 

Programa Anual Mensualizado de Cale PAC 

Comunicaciones oficiales interna remitiendo información 
referente al PAC 

400 017 002 Programas de Bienestar Laboral e Incentivos 

o yst, 	n a 	le,, 
lo 

Una vez cumplido los tiempos de retención de la Sene Documental Y 
teniendo 	en 	cuenta 	sus 	valores 	patrimoniales 	histáncos 	y su 
Potencial invesligativo. 	debe 	ser cons.da en su 	totalidad y 
trangenda al archivo historien de la .J.5 d.de se garantizará su 
COMORMICS 

Programa de Bienestar laboral — Resolución 

Informe de identificación de necesidades 

Comunicación Oficial 

Listado de entrega de estimulas 	cenliveS 

Informe anual evaluación de satisfacción del Programa 
de Bienestar Laboral 

400 017 003 
Programas del Capacitación en el Sistema de 
Gestión, segiridad y Salud en el Trabajo -SG-SST 

NjA N/A 
Retas

teniendo 
2 8 X 

Una vez cumplido los termos de retención de la Serie DOCUrnerilai y 
en 	cuenta 	sus 	valores 	patnnioniales 	nistindoos 	y 	su 

potencial inyesbgabym debe 	ser conservada en su 	totalidad y 
transferida al archive NiSlerie0 Ce la ciudad donde se garantizará su 

consenoman: 

Programa 

Cronogramina de capacitación 

Convocatoria a actividades 

BeeiSlit de Asistencia de Actividades 

Memonas de las actividades 

400 017 004 Programas de Gestión Documental 

o...mm.1 

Una vez cumplido los tiempos de retenpon de la serie Documental y 

teniendo 	en 	Mente 	elle 	salines 	patrimoniales 	instonons: 	Y su 
Potencial 	investigando: debe 	ser 	conservada 	en 	su totalidad 	Y 
transferida al archivo histórico de la ciudad donde se garantizara su 

eeneenrecien  

Reta de aprobación 

Programe 

400 017 005 
programas del Sistema de Gestión de Seguridad y 

Salud en el rebajo 

° njiy;Jy.s. 

imnim5 

2 3 X 

Una vez cumplido ICS lieMPOC de retención de la Sene Documental y 
teniendo en 	cuenta 	sus 	valores 	patri moniales 	lystoncos 	y su 
potencial inyestgatyp;  cebe ser  conservada en  „ maldad y  

translefida al archive histdico de la ciudad donde se garantizará su 
conservación. 

Programa 

Resolución de adopción del Programa 

Cronograma de actividades 

Reporte de accidentes de trabajo 

Investiga clon de accidente de trabajo 

Comunicación Oficial 

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial 

Indicadores 

mediciones ambientales 

ldentificacion de Peligros 
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000100 

5ER115.5UD 	IPOS DOCUMENT 

nSTEMA o GESTION DE 
CAMA',  

prraimom OISPOSICIONFINAL 

PROcEolMWNTOS 

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO ARCHIVO de 
GESTION 

odircirvo 
CENTRAL 

or MI  

Entrega de elementos 

Informe 

Evaluación y valoración del nesqo 

400 017 06 Programas de medicina Preventiva 

Ni n NUA Invitación actividades
documenta, 

2 e 

subsene documental la cual cumplido su periodo de retención en 
archivo 	central 	se 	hará 	una 	selección 	cualitativa 	de 	aquellos 

	

gua largan 	relevan ola izara 12 mamaria inatimao2 al  

La documentacion que no sea seleccionado se eliminará mediante er 
método de picado 

Programa 

Estad ial,cas 

Planilla de asistencia 

Informe 

Análisi de traba) seguro 

Reporte de Capacitación 

400 OIS PROYECTOS 

400 1 ola 00 
Proyectos de Diseño, Desarrollo e Implementación de 

soluciones Int ormáticas P.... d. 

r22222222 

Una ven cumoedo los tiemlicS de retenCiOn de la Serie Documental y 
teniendo 	en 	cuenta 	sus 	valores 	patrimoniales 	hisicricos 	y su 
potencial 	investigativo 	debe 	ser conservada 	en 	su 	totalidad 	y 

Daaciende al archivo hiStánC°  de is codee donde se garantizará SU  
conservacion. Proyecto 

400 019 000 PROVISIÓN DE PERSONAL 
PromUn del 

,..a..n 

Solicitud de provisión de persona: edenieStiatóne' 

Sane Documental que se conservara por 2 anos en archivo de 
gestion v e años en archivo central, Cumplido este periodo de 
retencion en archivo central 	se elimina, 	por carecer de valores 

"Cale
s. legales e innicincns' y ce adquieni valores  

secundarios. 

La documentación se destruye a través del metodo do picado. Comunicacion de reporte de empleos vacantes 

400 020 REGISTROS 

ano 020 001 Registros de ComunicacionesOfiweles enviadas 

Nic . 

Subserie documental la cual cumpiloo su penodo de retencion en 

Delineó 	central 	se 	eara 	une 	SeteGGIQ" 	cualitativa 	de 	aquellos 
do,urneutus que tengan 	„222aacia para  la mamaria  insaiiiicional 

La documentación que no sea seleccionada se eliminara mediante el 
método de picado 

Registro 

400 020 002 Registros de Comunicaciones Oficiales Recibidas 

Registro 

900 020 003 Registros de ComunicacionesOficiales I 

Registro 

400 020 004 Registros de Consulta y Préstamo de Documentos 

Registra 

400 020 oos Registros de Servicio Informáticos 

2,2 XII Tú 

Subserie documental la cual cumplido Su Periodo de retención e" 
archivo 	central 	se 	hará 	una 	selección 	CUSilt2tiV9 	de 	aquellos 
documentos que tengan 	relevancia Para la memoria insDecional 
La documentación que no sea Se/eCCIOaada se eliminara mediante el 
método de picado 

Comunicación ofici ai 

Registro 

' Cr 	Cona ovación To al 	E Elimi. »cien 	MT: Medio Tecnoloeico 	S -  Seleccion 
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