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La normativa colombiana estipula la necesidad de contar con documentos organizados
que permitan un eficiente manejo desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacién, conservacién y consulta. Para ello, es fundamental la
elaboracién de instrumentos archivisticos que contribuyan con este proceso mediante
la definicidon de criterios archivisticos que orienten las operaciones técnicas y tedricas
para su implementacion.

Los instrumentos archivisticos son herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestién documental y
la funcién archivistica a través de los criterios contenidos en cada uno de ellos basados
en la metodologia, normativa, operaciones técnicas y tedricas que rigen estas practicas.
Este proceso es de vital importancia para la entidad al establecer acciones que conlleven
al correcto manejo de los documentos, a garantizar su preservacién y a fomentar el
uso de nuevas tecnologias vinculadas al cuidado de los documentos y a su organizacion
técnica.

Con el fin de cumplir con la normatividad archivistica y las exigencias legales que exigen
el desarrollo de los procesos de gestién documental, INDEPORTES CAUCA ha incluido
en sus procesos administrativos acciones orientadas a la ejecucién de buenas practicas
archivistas con el fin de instituir lineamientos y criterios que faciliten este proceso y
fortalezcan las actividades establecidas.

Por tal razén se planted la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental teniendo
en cuenta la metodologia y la normatividad archivistica que exige el Archivo General de
la Nacién e instaurar los criterios archivisticos necesarios para la organizacién técnica de
los documentos de la entidad mediante los parédmetros que determinan la disposicién
final de los documentos y su tiempo de retencién en cada una de las fases de archivo.

El desarrollo de esta estrategia permitira crear una cultura archivistica en toda la entidad
orientada a reconocer la importancia del correcto manejo de los documentos que se
producen en cada proceso administrativo, los cuales son producto de las funciones
asignadas y por lo tanto se deben aplicar la técnicas y procedimientos implantados
por la normatividad para garantizar su conservacién y preservacion en el tiempo de tal
forma que contribuyan a la conformacién del Patrimonio documental institucional y por
lo tanto al patrimonio documental caucano.
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1. Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental

11  Plande Trabajo

| proceso de planeacién, establecida como parte fundamental del Ciclo de mejora

continua, es la etapa en la cual se establecen las directrices y estrategias que facilitan
el desarrollo dptimo de las actividades y que garantizan el cumplimiento efectivo de los
objetivos planteados en el proyecto. La planeacién determina el éxito de las acciones
programadas facilitando su ejecucién a partir de su estrecha relacién con la evaluacion
y seguimiento de los procesos que se llevan a cabo.

Por tal razén a partir de la identificacién de las acciones principales a ejecutar a través
de objetivos planteados se proyecté un cronograma de trabajo con cada una de las
secciones documentales, de acuerdo con el cronograma adjunto.

1.2 Diseiio de Instrumentos de Recoleccion de Informacion

Uno de los éxitos para la elaboracién de las TRD es poder contar con toda la informacion
necesariaysuficiente que permita realizar un verdadero andlisis en todos los aspectos que
se deben tener en cuenta para tal fin como, evaluacién de la estructura organizacional,
funciones, actividades, procesos, procedimientos, trazabilidad de la informacion y por
ende de los documentos.

El desarrollo metodoldgico de elaboracién de TRD se orienté al trabajo de temas
especificos relacionados con la estructura orgdnico-funcional que permitieran
analizar las funciones y jerarquias establecidas, asi como el estudio de los procesos
y procedimientos estructurados en INDEPORTES. Para este proceso se conté con un
equipo interdisciplinario integrado por profesionales idéneos expertos en el tema de
gestion documental:
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1.2.1 Diseifio de encuesta

La recoleccién de la informacién es un proceso que requiere de mecanismos que
permitan recopilar la informacién de manera fidedigna y confiable para garantizar
los resultados obtenidos. De esta manera se disefié una encuesta virtual en google
form con los elementos a evaluar estructurados en un cuestionario que recoge los
aspectos estipulados por el Archivo General de la Nacién (AGN) para identificar el
estado actual de los documentos y analizar el manejo que la entidad ha desarrollado
para la administracién de los documentos y las practicas archivisticas que se fomentan
actualmente en la entidad.
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1.2.1 Diseiio de Entrevista

Se llevd a cabo la entrevista con cada uno de los productores documentales y los
responsables de los documentos de INDEPORTES CAUCA de tal forma que se logré
complementar la informacién recolectada en la encuesta y obtener la mayor cantidad de
datos relacionados con las funciones asignadas y los documentos que se producen bajo
ese esquema. En este espacio se recalc la importancia del control manejo correcto de
los documentos en los Archivos de Gestidn y el papel que debe cumplir cada productor
en el marco del proceso de gestién documental para contribuir a la conformacién del
patrimonio documental institucional a partir del concepto de Archivo Total.

13  Andlisis de Informacion

1.3.1 Contexto Institucional

El Instituto Departamental del Deporte del Cauca fue creado mediante la ordenanza 004
de 2001 como un establecimiento publico de orden departamental dotado de personeria
juridica propia, autonomia administrativa, financiera y patrimonio independiente, como
parte integrante del Sistema Nacional del Deporte segun la Ley 181 de 1995. La mision
del Instituto se orienta a contribuir al desarrollo social y humano del Departamento del
Cauca generando mejores condiciones de bienestar a través del fomento de la cultura
fisica y deportiva con disciplina fundamental en la formacién y enriquecimiento de las
personas aprovechamiento del tiempo libre.

Para el desarrollo de la misién el Instituto integrard investigacion y desarrollo de
sistemas y modelos modernos de la ciencia, la tecnologia, la humanologia y ciencias
afines, construcciéon de escenarios deportivos e implementara los sistemas de gestion
que permitan el crecimiento constante y planeado. El Instituto es integrador de la
comunidad para el desarrollo bio-social del hombre, la obtencién de la paz y el fomento
del espiritu tolerante.

El objetivo general de Indeportes Cauca es mantener el patrocinio, fomento, masificacion,
divulgacién, planificacién, coordinacién, ejecucién y asesoramiento del deporte, la
recreacién, educacién fisica extraescolar y el aprovechamiento del tiempo libre de
manera integral en gentes de todas las condiciones sociales y niveles del departamento
del Cauca, en desarrollo del derecho constitucional que consagra para todas las personas
su libre acceso a una formacién fisica, mental y espiritual adecuada.

Indeportes ha integrado acciones vinculadas con el Deporte Asociado desarrollado bajo el
esquema de un conjunto de entidades de caréacter privado organizadas jerdrquicamente




con el fin de desarrollar actividades y programas de deporte competitivo de orden
municipal, departamental, nacional e internacional que tengan como objeto el alto
rendimiento de los deportistas afiliados a ellas. El apoyo en el desarrollo de programas
deportivos a través de Los clubes y las ligas se ha convertido en su reto para corregir
situaciones como: migracién y desercién de deportistas de alto rendimiento de origen
caucano hacia otros departamentos. Indeportes Cauca ha logrado organizar y apoyar a
146 clubes deportivos en el departamento y 24 ligas legalmente constituidas.

Los programas asociados a la funcién del Instituto son: Adulto mayor, atencién de la
infancia y adolescencia, deporte asociado, discapacidad, cauca en movimiento, supérate
intercolegiados, deportistas lideres de paz, deporte social comunitaria, ligas deportivas
convencionales, primera infancia.

El actual funcionamiento de INDEPORTES se basa en su estructura orgénica cuya dltima
reestructuracion se realizé el 30 de julio de 2010 mediante el Acuerdo 001 de la Junta
Directiva asignando las funciones especificas correspondientes al nivel jerdrquico, en el
cual se encuentra ubicado cada funcionario con el fin de que apliquen los principios de
igualdad, quienes concurririan en similitud, en cuanto a requisitos para el desempefio
de los empleo, funciones y responsabilidad.

1.3.2 Tabulacion de Encuestas

Laencuesta virtual fue enviada atodos los funcionarios de la entidad via correo electrénico
para su respectivo diligenciamiento. Esta herramienta facilité el procesamiento de los
datos ingresados por los funcionarios, al ser un mecanismo sistematizado que garantiza
la precisién de los resultados. La ventaja de esta herramienta es que permite agrupary
administrar los datos de manera sistematizada y de esa forma facilitar el analisis de la
informacion que logre alcanzar los objetivos propuestos en la investigacion. El aplicativo
presenta ademéds una serie de informes que se pueden realizar por dependencias, por
funcionario y seguin las necesidades de informacién de los diferentes equipos de trabajo.

Esta encuesta virtual consta de 20 preguntas orientadas a analizar las précticas
archivisticas que emplea cada responsable de los documentos en la entidad. Se realizd
el estudio de cada una de las preguntas estructuradas en el cuestionario, con el fin de
recolectar los resultados que proporcionaron informacién archivistica relevante para
el analisis de las series y subseries documentales identificadas de acuerdo al contexto
institucional. A continuacién se presenta el anélisis de la informacién tabulada de
acuerdo a los resultados obtenidos en la encuesta virtual:
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@ Directvn
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@ Técnicn
@ Protesona
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La encuesta fue diligenciada en su mayor proporcién por funcionarios de categoria
profesional en un 63,6%, un 18,2% corresponde a la categoria de asesor y un 18,2%
a otra categoria, quienes establecieron como contratistas y no estaba definida bajo
este aspecto. Este porcentaje permite analizar la importancia de dirigirse en su mayor
porcentaje al nivel profesional con el fin de incluir en su campo laboral aspectos y
précticas archivistas orientadas al manejo de los documentos con un enfoque mds
profundo.

® Pau
® Convac

Los trabajadores que diligenciaron la encuesta, se orienta en su mayoria a la modalidad
de contrato en un 84,6% y solamente un 15,4% su vinculacién es de planta, situacion
que no beneficia a la entidad, pues dichas personas no tienen continuidad en la entidad
y el compromiso puede ser menor con respecto a acciones emprendidas en el manejo
de los documentos y la orientacién hacia buenas practicas en la gestién documental de
la entidad.

® ~o
® Uroenaena
#® AR
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Con respecto a los procesos técnicos de organizacién de documentos, la clasificacién
documental considerada como el primer proceso técnico, predomina la clasificacién por
asuntos en un 53,8%, y por afio un 46,2%.

@ Sistema de ordenatidn numénco
ordinal o croncidgico)

@ Sistema de ordenacion Mo
[altanumento, ordinal y £ronciégico)

# Sistema de ordenacion alfabedio

Hemabco ontrmashco loponimeco )

® Cxo

El sistema de ordenacién que se utiliza segin los datos obtenidos en la encuesta,
corresponde en un 83,3% al sistema de ordenacién numérico y un 16,7% al sistema de
ordenacién mixto. Esta actividad va relacionada con las series documentales que se
manejan en cada dependencia, las cuales pueden varias segun su estructura.

® Guias

. |1'l: s
& Caaogo
@ Inventano
@® Ninguno
@ Cteo

El dltimo de los procesos técnicos de organizaciéon de documentos, la descripcion
documental es considerado de vital importancia pues es el que evidencia el proceso
de organizacién de documentos y de esa forma facilita el acceso y consulta de la
informacién. En este sentido se puede evidenciar que no se utilizan técnicas relacionadas
al procedimiento archivistico, sin embargo en un 54,5% utiliza guias que facilita este
proceso y un 54,5% no utiliza ningdn tipo de instrumento de descripcion que facilite
consultar la informacion.
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El estado de conservacién de los documentos en cada dependencia se ve afectado por
diferentes riesgos, principalmente el fisico relacionado con el doblado de los documentos
en un 33,3%, un 22,2% considera que no se ven afectados ni presentan riesgos, bajo
el items de otros, y el 11,1% considera que los documentos se enfrentan a ataque
de hongos, un 11,1% rasgados y un 11,1% con afectado con la tinta. Es importante
establecer medidas que garanticen la preservacion de los documentos desde el momento
de su produccién hasta su disposicién final, debido a que las condiciones ambientales
de la ciudad no son las méas apropiadas y el lugar donde se conservan los documentos
presenta condiciones de humedad bastante elevadas.

@ Fape

@ Audivesual
$ Digita

® Cre

A pesar de las acciones que en el orden nacional se han llevado a cabo para implementar
la iniciativa cero papel, el soporte papel representa un 84,6% y continia siendo el
que prevalece en la entidad. El soporte diferente a papel como el digital representa
solamente un 15,4% y la mayoria utiliza este medio para realizar estrategias de control,
mas no se utiliza el documento electrénico de archivo.
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Las précticas archivistas en la entidad indican que es necesario que los expedientes
sean foliados en cada oficina con el fin de llevar un control de los mismos y facilitar la
descripcién documental para garantizar el acceso a la informacién, especialmente en
su transferencia al archivo central, estas précticas representan solamente el 8,3% y el
91,7% no realiza esta actividad.

@ Lo ragicaces
® Apicatvo
& Ninguno

La entidad no cuenta con un sistema o aplicativo que facilite la trazabilidad y control
de los documentos y el registro de los documentos que producen se realiza en algunos
casos en forma manual y solamente un 15,4% desarrolla herramientas informaticas que
ayuden al desarrollo de esta tarea. Por lo tanto es necesario implementar herramientas
que faciliten estas acciones como una fuerte orientacién y motivacion que tiene la
entidad hacia su desarrollo.

® Linaia

@ Dos afos

& Mas on dos shos
@ nenos de un afo
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La entidad requiere establecer medidas que garanticen el ciclo vital del documentos,
puesto que se evidencia en un 63,6% que los documentos permanecen mas de dos afios
en el archivo de gestion y se requiere que se realicen las transferencias primarias de

acuerdo con los tiempos establecidos en las TRD.

® =
® o

Una de las buenas practicas que realiza la entidad es el uso del correo corporativo que
facilita las acciones orientadas a los documentos electrénicos.

14 Andlisis de las Agrupaciones Documentales

R

A
Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica €
FONDO desarrollo de sus funciones o actividades.
/ \
a , Es una subdivisién del fondo identificada con la produccién documental de
L SECCION o divisién administrativa o funcional de la institucién que produce el fond
N\

Es una subdivision de la seccién documental (division administrativa).
SUBSECCléN casos la subseccién recibe el nombre de Oficina, Division o Seccion. La

tiene a su cargo funciones y actividades especificas dentro de la seccidn.

/ X
Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido ho
SERIE emanadas de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia ¢
7 de sus funciones especificas.

SUBSERIE Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, iden

forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas

£ <
Son la expresion de las actividades tanto personales como administrativa
TIPO DOCUMENTAL RFESIE ¢ persane

en un determinado soporte (papel, cinta magnética, acetato, entre otro

mismos caracteres internos especificos para cada uno, los cuales det
contenido.
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Las agrupaciones documentales, estdn conformadas por el conjunto de documentos que
se retinen segun la estructura orgénica de la entidad, que en palabras de Cruz Mundet
(2001) el fondo documental estd compuesto por la seccién, que es la divisién primaria
del fondo; la sub-seccién, realizada en virtud de la funcién o funciones desarrolladas y
a la vez estas se pueden subdividir cuando la funcién se despliega; y por ultimo la serie
documental, definida como el conjunto de documentos producidos de manera continua
como resultado de una misma actividad, tal como lo ilustra el anterior esquema.

La identificacion del fondo documental de la entidad y sus divisiones, permitié estructurar
las agrupaciones documentales con el fin de construir los Cuadros de Clasificacion
Documental, de tal forma que facilitaran la identificacién de las series, subseries y las
unidades documentales de la entidad.

La identificacién de las agrupaciones documentales se basé en el esquema orgdnico
funcional que se maneja en la entidad, teniendo en cuenta el tltimo acto administrativo
de reestructuracion (Acuerdo 001 de 2010) y se defini6 con base en esta estructura el
conjunto de documentos que se producen en cada una de las secciones y subsecciones y
se complementé con el andlisis de las entrevistas a los funcionarios, la matriz de analisis
y el manual de funciones, de procesos y procedimientos. Por tal razon, fue necesario
revisar el organigrama de la entidad e identificar las dependencias adscritas con el fin
de establecer los responsables de los documentos de acuerdo con la matriz de analisis
realizada que contiene las funciones asignadas a cada uno de ellos.

141 Elaboracion de la matriz de Analisis

Se realizé la matriz de anélisis teniendo en cuenta las orientaciones de la circular Externa
003 de 2015 del Archivo general de la Nacién (AGN), con el fin de establecer las bases
para la conformacién de las series, subseries, en cada seccion documental, con la
informacién recolectada en las fuentes normativas y actos administrativos de la entidad
y el contexto institucional que engloba la dindmica integral de INDEPORTES CAUCA.

De esta manera se disefié un formato en el cual se asociaron las funciones y los
documentos que se producen a partir de cada una de ellas y se defini6 la nominacion
y conformacién del conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de dichas funciones especificas, asi como la descripcién y tiempo de retencién.
Estas series documentales se conciben como aquellos documentos que pertenecen
a una misma funcion, las cuales pueden ser simples o complejas dependiendo de las
actividades asignadas en las secciones y subsecciones documentales.
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Esta matriz de andlisis es una herramienta que facilita la identificacién de las series y
subseries de manera objetiva, que a partir del manual de funciones de cada seccién
documental permitié la asignacion de las series, asi como su nominacién teniendo en
cuenta los lineamientos que exige el Archivo General de Nacién y la teoria archivistica.

14.2 Conformacion de Series y Suhseries

Las series documentales se conciben como aquellos documentos que pertenecen a
una misma funcién, las cuales pueden ser simples o complejas dependiendo de las
actividades asignadas. Por lo tanto fue necesario identificar el conjunto de aquellos
documentos de cada una de las secciones documentales y ubicar los documentos que
conforman cada serie con la nominacién correspondiente que den cuenta de la funcién
vinculada.

De igual manera las series documentales pueden dividirse en subseries documentales,
como el conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas (acuerdo 027
de 2006), y se manejan aspectos relacionados a la misma serie pero con caracteristicas
diferentes. Se identificaron los tipos documentales vinculados a cada una de estas series
y subseries, concebidos como la unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.
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| Decreto 1080 de 2015, establece el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

como uno de los instrumentos archivistico sobre el cual debe desarrollarse la gestion
documental en las entidades, debido a que en el CCD se reflejan las agrupaciones
documentales bajo una estructura jerdrquica producto del desarrollo de las funciones
de cada una de las dependencias de la entidad y se convierte en una herramienta
archivistica que permite clasificar los documentos de archivo en las diferentes secciones
documentales.

La construccién de los CCD se basé en la estructura orgénica de la entidad, consolidando
la informacién de cada seccién documental y relacionando la informacién de las series
y subseries documentales recolectadas en la encuesta virtual y la matriz de analisis
establecida de acuerdo a las funciones. Este instrumento es la base para la elaboracién
de las Tablas de Retencién Documental, pues a partir de ellos se determina la valoracién
de las series documentales plasmados

El formato de Cuadro de Clasificacién Documental aplicado, se basé en la cartilla de
Clasificaciéon Documental del AGN, el cual refleja las agrupaciones documentales
en forma jerdrquica y la codificacién asignada, el cual muestra los diferentes niveles
teniendo en cuenta la estructura orgénica de la entidad y las secciones, subsecciones,
series y subseries documentales que pertenecen a los productores documentales.

. F CUADRO DE CLASIFICACION
s DOCUMENTAL

Fondo Documental: Se coloca el nombre completo de la entidad, con el encabezado
validado por calidad, del tal forma que se identifique como la entidad productora de los
documentos.

Cédigo: Representa el nimero asignado a las agrupaciones documentales, seguin la
codificacién tanto del organigrama como de las series y subseries documentales.
Seccién: Corresponde a cada unidad productora relacionada con el organigrama de la
entidad.

Series y Subseries: Nombre asignado al conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos, como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Se relaciona con cada seccién mediante la codificacién establecida.
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3. Valoracion Documental

La valoracién documental es la labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital. Este proceso se logra analizando los documentos
que desarrollan valores secundarios teniendo en cuenta la importancia para la ciencia,
la historia y la cultura. Terry Coox (2005) establece que el proceso de valoracién
requiere de una investigacién exhaustiva de las funcionalidades de la institucién, de
las estructuras organizativas y del conocimiento de los puestos de trabajo, del sistema
de gestién de los documentos administrativos, de la informacién en la organizacién del
e | trabajo, y del cambio de éstos a lo largo de los afios, lo que indica que la valoracién no es
' un mero proceso o procedimiento basado en la aplicacién de unos modelos o plantillas,
sino el resultado de una obra de erudicién compleja.

Durante este proceso es fundamental tener en cuenta los principios que rigen la
archivistica, debido a su funcién de orientar la valoracién desde el punto de vista de los
productores (Principio de Procedencia), contextualizando el periodo objeto de analisis, asi
como de reconstruir la trayectoria institucional a través de los trdmites y procedimientos
realizados (Principio de Orden Original). Estos principios cobran importancia, pues
su correcta implementacién facilita la reconstruccién de las estructuras formales -
organigramas —y permiten develar el orden en que fueron producidos los documentos a
través de las actividades realizadas por los responsables de la entidad y consignados en
los manuales de funciones.

Para ello fue necesario contar con un equipo interdisciplinario de profesionales, debido
a que la archivistica por si misma no podria establecer con exactitud si un documento
pueda desarrollar valores secundarios, es necesario realizar un juzgamiento acertado
por cada uno de ellos, basado en las tendencias tecnoldgicas, las normas vigentes,
los preceptos y principios de la administracion, las disposiciones fiscales y todo los
relacionado con la trayectoria fiscal e impositiva de la entidad.

Por tal razén, los manuales de funciones y procedimientos de la entidad se convierten
en un insumo indispensable al momento de reconstruir las estructuras formales y a
partir de las funciones asignadas a cada una de las dependencias identificar las series
documentales o asuntos propios de cada uno de los productores documentales con el
fin de identificar los documentos misionales de la entidad y de determinar cudles de
ellos adquieren importancia capital para incluirlos dentro del patrimonio documental
de la entidad.

El siguiente esquema refleja el proceso de identificacién y valoracion de las series
documentales identificadas:
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Procesos y
Procedimientos

Se analizé cada una de las series documentales plasmadas en el Cuadro de Clasificacién,
teniendo en cuenta el contexto administrativo de cada uno de los periodos, identificando
los valores que tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora, es
decir, a los involucrados en el asunto!, considerados como valores primarios, los cuales
pueden ser administrativo, legal, contable, fiscal o técnico, el cual determina el tiempo
de retencién en el Archivo Central. De igual manera, se les fij6 a los documentos, los
valores primarios que interesan a la institucién y a los involucrados en el asunto, puesto
que no ha finalizado su vigencia ni el plazo precaucional. Asi mismo se identificaron
los documentos que interesan a los investigadores de informacién retrospectiva, que
surgen una vez agotado el valor inmediato o primario, es decir los documentos que
se conservan permanentemente o histérico que servirdn en el futuro como fuente
de informacién para el conocimiento institucional, cientifico y tecnolégico, siendo un
aporte muy valioso para la memoria de la nacién?.

La valoracién de los documentos es de gran importancia puesto que brinda elementos
que posibilitan el andlisis para establecer la disposicién final aplicada, en caso de ser
Conservacion Total o Permanente, Eliminacion, Microfilmacidn o Seleccidn de muestras
representativas.

1. GODOQY, Julia; LOPEZ Imelda, CASILIMAS Clara. MINI/MANUAL No 4TABLAS DE RETENCION Y
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES, Directrices basicas e instructivos para su elaboracién. Archivo
General de la Nacién, Bogota.

2. Ibidem



4.

a disposicién final de las series y subseries documentales es considerada como la

decisién resultante del proceso de valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién
documental, con miras a su conservacién total, eliminacidn, seleccion y/o reproduccién.
De esta manera se realizé un cuadro estadistico que permitié identificar la cantidad de
series y suberies documentales identificadas con su respectiva disposicién final, con el
fin de establecer el porcentaje de series y subseries valoradas como conservacion total,
eliminacién, microfilmacién y/o digitalizacién y la seleccién, cada uno de ellos con su
respectiva justificacidn, tanto normativa como técnica.

El estudio de las series documentales y su valoraciéon documental, permitié establecer
la disposicién final de cada una de ellas. La siguiente gréfica detalla el resultado del
proceso de valoracidn:

DISPOSICION FINAL DE SERIES
DOCUMENTALES

S
10%

cT
45%

E
32%

La grafica muestra que 45% de las series documentales identificadas, son de conser-
vacion total, el 32% de eliminacién, el 13% se recomienda utilizar medio tecnolégico, ya
sea microfilmacién o digitalizacién y un 10% de seleccién.

Conservacidn total: los documentos que produce la entidad dan cuenta de las acciones
realizadas orientadas al beneficio de la comunidad. Estas series documentales estén
relacionadas con los procesos misionales adelantados por la entidad y que hacen parte
del patrimonio institucional valorado como aporte para la ciencia, la historia y la cultura,
como es el caso de los planes, programas y proyectos, informes, actas, acuerdos, etc.,
que por su importancia para la entidad, requieren un criterio archivistico relevante.

Microfilmacién: La legislacién colombiana, ha incluido en muchas de sus normas el
manejo y disposicién los documentos, dando pautas sobre la disposicién de los mismos



y el tiempo de permanencia en las entidades. Al considerarse la microfilmacién, hasta
hace poco, como el tinico medio técnico de validez en Colombia, por garantizar la preser-
vacion a largo plazo y mantener las caracteristicas de los documentos. De acuerdo con la
iniciativa cero papel y los lineamientos orientados a estos proceso, fue necesario sugerir
la aplicacién de este procedimiento sobre aquellos documentos que por su informacién
vital para la entidad, merecen garantizar la proteccién a través de estos procesos.

Eliminacidn. Este procedimiento se aplica a aquellas series documentales que no repre-
sentan para la entidad interés de tipo cientifico, histdrico o cultural, y que a través de la
normatividad archivistica, se expresa el procedimiento para este proceso.

De acuerdo con Cruz Mundet, la responsabilidad de este procedimiento puede estar en
las unidades productoras, pero por lo general recae en la fase intermedia del archivo,
que deber implementar mecanismos para llevar con éxito este procedimiento, teniendo
en cuenta la normatividad estipulada. Por lo tanto los documentos que no desarrollan
valores secundarios, se asignan un tiempo de permanencia en el archivo central con el
objetivo de garantizar la efectividad del procedimiento tal como lo expresa el Acuerdo
04 de 2013 del Archivo General de la Nacidn.

Seleccion. La seleccién de documentos contempla acciones fundamentales; las series
que se van a conserva una parte y la eliminacion de otra, definidos a partir de los valores
identificados, mediante el método de seleccién adecuado para cada serie documental,
que a su vez esta basado en la normatividad y en el criterios de los productores docu-
mentales.

Teniendo en cuenta los métodos de seleccidn, este proceso obedece a la seleccién cuali-
tativa intrinseca, el cual se basa, segin Cruz Mundet, en la determinacién a priori de un
criterio intrinseco, cuya presencia o ausencia determinard la conservacién o la elimi-
nacién sistematica de cada documento o expediente encaminado uno tras otro, como el
caso de expedientes a personajes destacados o a una serie de expedientes de personal
los que se refieran a personalidades, a determinadas categorias de trabajadores alta-
mente cualificados.



Codificacién de las Secciones, Suhsecciones, Series y Suhiseries

La codificacién se establece mediante la asignacién de un nimero que identifica
cada agrupacién documental de manera jerdrquica correspondiente a las secciones,
subsecciones, series y subseries documentales, que reemplaza el nombre propio, por lo
general orientado a la sistematizacién de las mismas, para garantizar su interconectividad.

La codificacién de la informacién documental se realizé asigndndole un nimero entero a
cada dependencia, estructurada jerdrquicamente respetando el principio de procedencia
al interior de la entidad basdndose en el organigrama, asi como los actos administrativos
emitidos. De igual manera, se ordenaron alfabéticamente la totalidad de las series y
subseries identificadas y posteriormente se asignd un nimero consecutivo a cada una
de ellas.

La codificacién se ajustd siguiendo las directrices del AGN de la siguiente manera:

o La Codificacién para todas las unidades administrativas inician con el digito uno
(1) para indicar la estructura interna depende de la Gerencia.

o Para indicar la estructura interna, creacion de grupos de trabajo, se codificé
con dos digitos para las dreas de apoyo y dreas misionales.

A continuacién se evidencia el organigrama que refleja la estructura jerdrquica de la
entidad con su respectiva codificacién:

JUNTA DIRECTIVA

1. GERENCIA

1.1 ASESORIA CO
~INTERNO

1.3 OFICINA DE
DESARROLLO
DEPORTIVO

FINANCIERA Y
CONTABLE

Acuerdo 001 de 2010
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; GERENCIA

11 ASESORIA CONTROL INTERNO |
i 12 UNIDADFINANCIERAY CONTABLE |
| 13 ‘ ‘OAFICINA»IV)E DESARTROL_L{CB DEPORTVO

,,,,, S = R — S S |

Para la codificacién correspondiente a las series y subseries vinculadas con cada unidad
administrativa, se unieron dichos nimeros separandolos con un guion para diferenciar
la seccién documental de la serie y con un punto para diferenciar la serie de la sub-
serie documental, de tal forma que se evidencie claramente el nivel jerdrquico que se
pretende establecer y el nivel de agrupacién documental tanto del primer nivel que
corresponde a las secciones y subsecciones y el segundo nivel a las series y subseries
documentales. El cuadro siguiente muestra un ejemplo de la codificacién realizada a
las series y subseries documentales:

El siguiente ejemplo evidencia la codificacion asignada a la seccién documental 1. GER-
ENCIA y separada con un guio la serie 1. ACTAS y 4. Actas de la Junta Directiva.

cODIGO SERIES/SUBSERIES DOCUMENTALES
1-1 ACTAS
1-1.4 Actas de la Junta Directiva

Es importante aclarar que los tipos documentales no se codifican y por lo general se vin-
culan a los cédigos que asigna calidad en el listado maestro de documentos.

A continuacion se detalla el listado de series y subseries con su respectiva codificacién:

L 7}?) . CODIFICACION SERIES DOCUMENTALES
Indeportes c1i0s I;
cODIGO SERIE DOCUMENTAL
| P

1 IACTAS :

2 - I.N L'CI’I-LH‘_W%LS PRL S&SN.&GTN.L;; ﬁ

3 [ACCIONES DE TUTELA

:  |acueRoos *
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% K% | CODIFICACION SUBSERIES DOCUMENTALES |
Indeportes 11:01

CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL

Actas Comtd inteng de Aschnn
Actas de Eamemacsin Documental
Actas de 1 Jurts Duectva

Actas del Comaé de Bapa de Benes

w o
NN Po——s -

-

w

6. Elaboracion de Propuesta de las TRD

A partir del formato establecido por el AGN para la construccién de las TRD, se plasm¢ la
informacidn estructurada en dicho formato, con el listado de series, con sus correspon-
dientes tipos documentales, asignandoles el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos, tal como lo establece la definicién en el Acuerdo 027 de
2006 del AGN.

Esta informacion fue validada por cada responsable de la producciéon documental, pro-
ceso que permitié realizar los ajustes pertinentes, precisando la denominacion de cada
serie y subserie documental, teniendo en cuenta las funciones, procesos y procedimien-
tos de cada seccién documental. De igual manera, y verificando la normatividad que
aplica a cada serie, se concert6 el tiempo y la disposicién final, consignando el proced-
imiento y la justificacién para el mismo.

Es importante aclarar que los formatos utilizados fueron los validados por calidad, y se
realizé la vinculacién del formato con el proceso correspondiente.

6.1. Formato Tablas de Retencion Documental

El formato de Tabla de Retencién Documental aplicado en la entidad refleja las agrupa-
ciones documentales en forma jerdrquica con la codificacion relacionada que vincula los
documentos producidos en cada seccién documental. Las series documentales fueron
ordenadas en forma alfabética para facilitar su ubicacion y de esta forma fomentar la
aplicaciéon en cada una de las secciones documentales.

A continuacidn se detalla el formato de TRD utilizada en la entidad teniendo en cuenta
la normativa archivistica:
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GLOSARIO DE TERMINOS

C

SERIES DOCUMENTALES

Acciones de Tutela

Actas Comité Interno de Archivo

Actas de Eliminacién Documental

CONCEPTO

Accién publica constitucional que busca salvaguardar derechos fundamentales.

| Documentos que evidencian la disposicion final sefialada en las tablas de

Documentos que evidencian las decisiones tomadas en temas referentesala
funcién archivistica del Instituto. Desarrolla valores secundarios. Decreto 1080 de
2015. Acuerdo 04 de 2015

retencion para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes. Decreto
1080 de 2015. Acuerdo 04 de 2015

Actas de la Junta Directiva

Documentos de caracter administrativo que reflejan las decisiones y compromisos |
del Instituto. Forman parte de la memoria institucional. Se aplica medio técnico |
para consulta y preservacion del original. Art.13 Ordenanza 004 de 2001. Circular |
03 de 2015 AGN. |

Actas del Comité de Baja de
Bienes

Acuerdos

Afectaciones Presupuestales

Documentos que evidencian las decisiones tomadas sobre el conjunto de activos
del Instituto que han perdido vigencia.

Actos administrativos que reflejan los compromisos adquiridos por la Junta |
Directiva.

" Documento de gestion financiera que permite dar certeza sobre la existencia de |
una apropiacién disponible y libre de afectacién para la asuncién de un
compromiso, afectando de manera definitiva la apropiacion existente. Se eliminan |
porque se encuentran en la cuenta y en los contratos y convenios.

Banco de Proyectos

Documentos que registran informacion sobre la gestion, el control y seguimiento de
los proyectos que realiza el Instituto

Boletines de Almacén

Registra los comprobantes de entrada y salida de almacén. Se eliminan porque la
informacion se encuentra consolidada en los Estados Financieros que se
encuentran en el area Financiera.

Boletines de Prensa y
Comunicaciones

Documentos que registran informacién de las actividades y eventos. Se seleccionan
aquellos boletines que evidencien el desarrollo de los proyectos de las areas
misionales. Ley 1712 de 2014

Circulares

Comprobantes de Egresos

Conciliaciones Bancarias

Registran informacién de orientaciones transitorias que carecen de relevancia para |
la historia

Documentos que evidencian los pagos que realiza la entidad por concepto de
bienes y servicios. Se guardan los que guardan relacién con pagos de personal y
seguridad social. Ley 962 de 2005
Documentos que registran informacion de los ingresos y egresos que se efectdan
en el mes. No desarrolla valores secundarios porque la informacién se encuentra
en el Sistema de Informacién Financiera y en los Estados Financieros. Ley 962 de
2005

Consecutivo de Comunicaciones
Oficiales Despachadas

Contratos

Contiene las comunicaciones oficiales registradas sucesivamente en el Instituto.
Se eliminan porque la informacién se encuentra en la respectiva Serie o subserie
documental. Cddigo de Comercio. Art 54 y 60, Acuerdo 060 de 2001 del AGN.

Documento que registra los acuerdo de voluntades escritos manifestado en |

comun entre dos o mas personas



' Derechos de Peticién

Convenlos

Declaracmnes Tnbutarlas

CONCEPTO

Documentos que registran las relaciones con las Instituciones de Educacién
superior, para prestar apoyo.

Documentos donde se presentan los ingresos, gastos y patrimonio de los
contribuyentes.

Documentos que ewdenman |as sollcnudes realizadas por personas naturales y
juridicas. Art.23 CN

Estados Financieros

Documentos que reflejan las operaciones contables de la empresa, la situacién
financiera, los ingresos y gastos, las variaciones del patrimonio y los resultados de
la acumulacién de activos liquidos en un tiempo determinado.

!
|
|
|

Historias Laborales

Historias de Veh?culos

Registra la informacian de los vehiculos del Instituto durante toda su vida Util.
desarrolla valores secundarios

No

Serie documental que refleja la situacion laboral de los funcionario desde su ingreso

hasta su retiro; la informacion contenida es de caracter confidencial art 15 C.P.
Surte efectos legales y juridicos para la reclamacion de derechos prestacionales.

Informes

Informes a Entidades del Estado

Documentos que registra la informacién solicitada por Entidades del Estado
que desarrollan actividades conjuntas para el cumplimiento de su misién.
Forma parte de la memoria institucional.

Documentos de carécter administrativo y legal que reflejan el cumplimiento de
informacion exigida por los arganismos de control sobre los procesos propios de la
Entidad segun las disposiciones nacionales. Desarrolla valores secundarios.
Circular 03 de 2015 AGN,

Informes a Organismos de Control
y Vigilancia

Informes de Auditoria

Informes de Control Interno

Documentos de caracter administrativo y legal que reflejan el cumplimiento de
informacion exigida por los organismos de control sobre los procesos propios de la
Entidad segun las disposiciones nacionales. Desarrolla valores secundarios.
Circular 03 de 2015 AGN, Ley 87 de 1993. Ley 1474 de 2011.

| Documentos que reflejan el resultado de la evaluacion a cada uno de los procesos |

de la entidad. Forman parte de la memoria del Instituto. Ley 87 de 1993, Ley
1474 de 2011, Circular 03 de 2015 AGN

Documentos que registran las acciones llevadas a cabo por la oficina de control

interno del Instituto en cuanto al andlisis del riesgo. Ley 87 de 1993. Ley 1474 de
2011, Circular 03 de 2015 AGN

Inventarios Documentales de Archivo
Central

Documentos que sirven de instrumento de recuperaciéon de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos que se han recibido en las
transferencias primarias. Decreto 1080 de 2015.

Manuales de Funciones requisitos
y competencias laborales

Documentos que registran la informacion de las actividades, normas y tareas de
cada dependencias del Instituto

Modificaciones Presupuestales
Néminas
Notas de Contabilidad

‘Peticiones, Solicitudes, Quejas,
Reclamos y Felicitaciones

| Son las adiciones, reducciones, créditos contracréditos, suspensiones y

aplazamientos de las partidas presupt les. Se el 1 porque la informacion
se encuentra consolidada en los movimientos contables y se refleja en los Estados
Financieros.

Documentos que registran el pago de los funcionarios de planta del Instituto
“Documentos contables que registran las operaciones Financieras. Se eliminan
porque la informacién se encuentra reflejada en los Estados Financieros.

Documentos cuyo contenido incluye las sugerencias, quejas, reclamos, denuncias,
de la comunidad




SERIES DOCUMENTALES

Planes Sectoriales de Desarrollo
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CONCEPTO

Documentos que registran informacién sobre los Mecanismos tendientes a
comprometer al Instituto en la planeacion de la gestién estatal, con el fin de que
oriente el ejercicio de las funciones a su cargo.

Planes de Inversion

Documentos que evidencian el Modelo sistematico, con el objetivo de guiar las
inversiones de la Entidad.

Planes Departamentales de
Deporte, la Educacién Fisica, la
Recreacion y el Aprovechamiento
del Tiempo Libre

Documentos que contienen informacion sobre la ruta para los diferentes
programas orientados al fomento del Deporte, la Recreacion, el Aprovechamiento
del Tiempo Libre y la Educacién Fisica. Desarrolla valores secundarios. Ley 582
de 2000. Circular 003 de 2015.

Planes Institucionales de Archivos -
PINAR

Instrumento para la planeacion de la funcién archivistica, el cual se articula con los
demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad. Decreto 1080 de
2015.

Procesos Juridicos

Documentos que evidencian acciones que buscan la solucién de una reclamacion
en particular mediando el uso de la Ley.

Programas

Documentos que establecen las estrategias para la implementacién de las
diferentes aspectos que se manejan en el Instituto

Programas De Gestiéon Documental-PGD

Documentos que registran el desarrollo de mecanismos de planeacién, gestion y
control para garantizar el acceso a la informacion de la entidad.

Programas de Mantenimiento De
Software y Hardware

Documentos que evidencian el mantenimiento que realiza el Instituto tanto al
software como al hardware.

Programas del Sistema de Gestion
Seguridad y Salud en el Trabajo

Documentos que evidencian el cumplimiento del sistema efectivo de vigilancia,
informacion, registro, inspeccion y control; asi como del entendimiento y didlogo
social para el buen desarrollo de las relaciones laborales. Decreto 1072 de 2015.
Art.2.2.4.6.13

Programas del Sistema Integrado de
Gestién de Calidad — MECI - SGC

Recopila todos los documentos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestion
Meci - Calidad en el Instituto. Desarrolla valores secundarios

Ley 872 de 2003, decreto 943 de 2014 Decreto 4110 de 2004. Resolucion 16 de
2008. Circular Externa 003 de 2015

Programas Deporte Asociado

Documentos que evidencian las actividades que apoyan y promueven las
diferentes disciplinas deportivas por intermedio de las ligas deportivas. Desarrolla
valores secundarios. Ley 582 de 2000. Circular 003 de 2015

Programas Deporte Social
Comunitario

Documentos que evidencian las actividades de aprovechamiento del deporte con
fines de esparcimiento, recreacién y desarrollo fisico de la comunidad y la
participacién comunitaria para el mejoramiento de la calidad de vida. Desarrolla
valores secundarios. Ley 582 de 2000. Circular 003 de 2015.

Programas Habitos y Estilos de
Vida Saludables

Documentos que evidencian informacion sobre las acciones enfocadas a la
actividad fisica musicalizada y dirigida. Desarrolla valores secundarios. Ley 582
de 2000. Circular 003 de 2015.

Programas Intercolegiados
(Supérate)

Documentos que evidencian las actividades orientadas a las competencias
dirigidas a las diferentes instituciones educativas. Desarrolla valores secundarios.
Ley 582 de 2000. Circular 003 de 2015.

Programas Recreacién

Documentos que evidencian las actividades orientadas a brindar espacios para el
buen uso del tiempo libre, dirigido a la primera infancia, .Infancia, Adolescencia,
Juventud, Adulto Mayor, Discapacidad. Desarrolla valores secundarios. Ley 582
de 2000. Circular 003 de 2015

Proyecto de Recreacion

Documento que evidencia las actividades encaminadas a la ocupacién del tiempo .
libre como espacios encaminados a promocionar el buen uso del tiempo libre.
Desarrolla valores secundarios. Ley 582 de 2000. Circular 003 de 2015.




SERIES DOCUMENTALES

Proyecto Juegos Nacionales

Documentos que evidencian informacion sobre los eventos multideportivo de
categoria abierta realizados cada cuatro afios como iniciacién del ciclo selectivo y
de preparacion de los deportistas que representan al pals en competiciones o
eventos internacionales. Desarrolla valores secundarios. Ley 582 de 2000.
Circular 003 de 2015 AGN.

Proyectos Centros de Desarrollo
Integral CEDEIN

Documentos que evidencian la gestion que realizan las Escuelas de Formacion
Deportiva en los municipios del departamento. Desarrolla valores secundarios.
Ley 582 de 2000. Circular 003 de 2015.

Proyectos Habitos y Estilos de
Vida Saludable

Documentos que evidencian informacion sobre la actividad fisica musicalizada
dirigida a nifios, adolescentes, adulto mayor. Desarrolla valores secundarios. Ley
582 de 2000. Circular 003 de 2015.

Proyectos Intercolegiados
(Supérate)

Documento que evidencian las actividades dirigidas a nifias y nifios de los
diferentes instituciones educativas del departamento para que participen en las
competencias de deportes de conjunto e individuales. Desarrolla valores
secundarios. Ley 582 de 2000. Circular 003 de 2015.

Registro y Control de Comunicaciones
Oficiales Enviadas

Documento que permite verificar la trazabilidad de las comunicaciones enviadas
por el Instituto. Acuerdo 060 de 2001 del AGN. No desarrolla valores
secundarios. La informacion se encuentra en los Consecutivos de
Comunicaciones Oficiales y en la serie documental de cada asunto.

Registro y Control de Comunicaciones
Oficiales Recibidas

Documento que permite verificar trazabilidad de las comunicaciones recibidas por
la CNK. Acuerdo 060 de 2001 del AGN. No desarrolla valores secundarios. . La
informacion se encuentra en los Consecutivos de Comunicaciones Oficiales. y en
la serie documental de cada asunto.

Resoluciones

Documentos de caracter dispositivo, misional; refleja las politicas y directrices del
Instituto

Tablas de Retencién Documental

Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se
les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos. Decreto 1080 de 2015. Acuerdo 04 de 2013.

Tablas de Valoracién Documental

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de
permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final. Decreto 1080
de 2015. Acuerdo 04 de 2013.
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1 ACTAS 4 Actas Junta Directiva

3 ACUERDOS

15 Circulares Informativas
5 CIRCULARES

16 Circulares Normativas

Informes a Entidades

28 del Estado

70 INFORMES

62 | Informes de Gestidn

PETICIONES,

SOLICITUDES,
QUEJAS Y
RECLAMOS

100

116 | RESOLUCIONES

Planeacion
1 GERENCIA ]
75 Plan de Inversiones
101 | PLANES Plan Sectorial de
76
Desarrollo
Juridica
3 ACCIONES
CONSTITUCIONALES
18 Contratos de
Arrendamiento
19 Contratos de
Comodato
29 | CONTRATOS gq | SOMrtosde
Prestacion de Servicios
22 Cont.ra'tosde
Suministros
23 Contratos
Interadministrativos
C jos d
30 | CONVENIOS 24 | -Onveniosde

Asociacidn con
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Entidades sin Animo de
Lucro

Convenios de
25 | Asociacién con

Municipios
Convenios
26 . ;
Interadministrativos
al DERECHOS DE
PETICION
70 INFORMES 59 Informes a Org.a‘msm.os
de Control y Vigilancia
- PRQCESOS
JURIDICOS
Talento Humano
60 HISTORIAS 49 Historias Laborales
Manuales de
i MANUALES - Funciones requisitos y

competencias
laborales

90 NOMINAS

Salud Ocupacional

Programas del Sistema
104 PROGRAMAS 82 | de Gestidn Seguridad y
Salud en el Trabajo

Calidad

Programas del Sistema
104 PROGRAMAS 79 Integrado de Gestién de
Calidad — MECI - SGC

Archivo

Actas Comité Interno de
Archivo

1 ACTAS Actas de Eliminacion

Documental

Consecutivo de
28 CONSECUTIVOS 17 Comunicaciones Oficiales
Despachadas
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Inventarios
71 INVENTARIOS 63 Documentales de Archivo
Central

Planes Institucionales de

103 LANES 8 Archivos - PINAR
104 PROGRAMAS 30 Programas de Gestién
Documental-PGD
Registro y Control de
REGISTRO Y 110 | Comunicaciones Oficiales
115 CONTROL DE Enviadas
COMUNICACIONES Registro y Control de
OFICIALES 111 | Comunicaciones Oficiales
Recibidas
TABLAS DE
125 | RETENCION
DOCUMENTAL
TABLAS DE
126 | VALORACION
DOCUMENTAL
Almacén
g ACTAS 5 Actas del Comité de

Baja de Bienes

BOLETINES DE

13
ALMACEN
60 HISTORIAS 48 Historias de Vehiculos
i Id
- INVENTARIOS & Inventarios General de

Bienes e Inmuebles

Comunicaciones

BOLETINES DE
14 PRENSAY
COMUNICACIONES

Tecnologias de Informacién

Programas de
104 PROGRAMAS 81 Mantenimiento de
Software y Hardware
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sy Informes a Entidades

del Estado
ASESORIA £y Informes a Organismos
v Vigi .
11 CONTROL o INFORMES de Control y Vigilancia
INTERNO o,
60 Informes de Auditoria
- Informes de Control
Interno
Tesoreria
2% COMPROBANTES
DE EGRESOS
5 CONCILIACIONES
BANCARIAS
Informes a Entidades
58
del Estado
70 INFORMES -
- Informes a Organismos
de Control y Vigilancia
Contabilidad
35 Declaraciones de ICA
UNIDAD 36 Declaraciones de Renta
1.2 FINANCIERAY 40 DECLARACIONES 37 Declaraciones de
’ CONTABLE TRIBUTARIAS Retencion en la Fuente
13 Def:Iaracmnes
Exogenas
50 ESTADOS
FINANCIEROS
Informes a Entidades
58
del Estado
70 INFORMES -
5o Informes a Organismos
de Control y Vigilancia
o1 NOTAS DE
CONTABILIDAD
Presupuesto
5 AFECTACIONES
PRESUPUESTALES
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MODIFICACIONES

81
PRESUPUESTALES

102 PRESUPUESTO

Planes
Departamentales de
Deporte, la Educacién
Fisica, la Recreaciény
el Aprovechamiento
del Tiempo Libre

101 PLANES 77

Programas Deporte

83
Asociado

Programas Deporte

84
Social Comunitario

Programas Habitos y
104 PROGRAMAS 85 | Estilos de vida
saludables

Programas
86 | Intercolegiados

OFICINA DE (Supérate)

13 DESARROLLO 87 Programas Recreacion

DEPORTIVO T

88 ey
Recreacion

Proyecto Juegos

89 .
Nacionales

Proyectos Centros de
90 | Desarrollo Integral
CEDEIN

105 | PROYECTOS Proyectos Habitos y
91 | Estilos de Vida
Saludable

Proyectos
92 | Intercolegiados
(Supérate)

Proyectos Deporte

93
Asociado
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cODIGO SERIE DOCUMENTAL

A

1 ACTAS

2 AFECTACIONES PRESUPUESTALES

3 ACCIONES CONSTITUCIONALES

4 ACUERDOS
B

12 BANCO DE PROYECTOS

13 BOLETINES DE ALMACEN

14 BOLETINES DE PRENSA Y COMUNICACIONES
o

25 CIRCULARES

26 COMPROBANTES DE EGRESOS

27 CONCILIACIONES BANCARIAS

28 CONSECUTIVOS

29 CONTRATOS

30 CONVENIOS
D

40 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

41 DERECHOS DE PETICION
E

50 |ESTADOS FINANCIEROS

60

|HISTORIAS
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70 INFORMES
71 INVENTARIOS
M
80 MANUALES
81 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
N
90 NOMINAS
91 NOTAS DE CONTABILIDAD
P
100 PETICIONES, SOLICITUDES, QUEJAS Y RECLAMOS
101 PLANES
102 PRESUPUESTO
103 PROCESOS JURIDICOS
104 PROGRAMAS
105 PROYECTOS
R
115 REGISTRO Y CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES
116 RESOLUCIONES
T
125 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

126

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

35
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coDIGO SUBSERIE DOCUMENTAL
A
2 Actas Comité Interno de Archivo
3 Actas de Eliminaciéon Documental
4 Actas de la Junta Directiva
5 Actas del Comité de Baja de Bienes
6 Acciones de Tutela
C
15 Circulares Informativas
16 Circulares Normativas
17 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Despachadas
18 Contratos de Arrendamiento
19 Contratos de Comodato
20 Contratos de Obra
21 Contratos de Prestaciéon de Servicios
22 Contratos de Suministros
23 Contratos Interadministrativos
24 Convenios de Asociacion con Entidades sin Animo de Lucro
25 Convenios de Asociacion con Municipios
26 Convenios Interadministrativos
D
35 Declaraciones de ICA
36 Declaraciones de Renta
37 Declaraciones de Retencion en la Fuente
38 Declaraciones Exégenas
H
48 Historias de Vehiculos

49

Historias Laborales
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58 Informes a Entidades del Estado
59 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
60 Informes de Auditoria
61 Informes de Control Interno
62 Informes de Gestion
63 Inventarios Documentales de Archivo Central
64 Inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles
M
65 Manuales de Funciones requisitos y competencias laborales
P
75 Planes Sectoriales de Desarrollo
76 Planes de Inversién
77 Planes Departamentales de Deporte, la Educacion Fisica, la Recreacion y el
78 Planes Institucionales de Archivos - PINAR
79 Programa del Sistema Integrado de Gestion de Calidad — MECI - SGC
80 Programas de Gestién Documental-PGD
81 Programas de Mantenimiento de Software y Hardware
82 Programas del Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo
83 Programas Deporte Asociado
84 Programas Deporte Social Comunitario
85 Programas Habitos y Estilos de vida saludables
86 Programas Intercolegiados (Supérate)
87 Programas Recreacion
88 Proyecto de Recreacion
89 Proyecto Juegos Nacionales
90 Proyectos Centros de Desarrollo Integral CEDEIN
91 Proyectos Habitos y Estilos de Vida Saludable
92 Proyectos Intercolegiados (Supérate)
R
110 Registro y Control de Comunicaciones Oficiales Enviadas
111 Registro y Control de Comunicaciones Oficiales Recibidas
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SECCION DOCUMENTAL: 1. GERENCIA

TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo Archivo
Gestién Central £r E M/D 9
1-1 ACTAS
Documentos de  cardcter
1-1.4 Actas de la Junta Directiva 2 8 X X administrativo que reflejan las
decisiones y compromisos del
[ Acta Instituto. Forman parte de la
memoria institucional. Se
aplica medio técnico para
consulta y preservacion del
original. Art.13 Ordenanza
004 de 2001. Circular 03 de
2015 AGN.
Documentos  de  cardcter
1-3 ACUERDOS 2 8 X X dispositivo que consigna las
decisiones tomadas por la
Junta Directiva. Desarrolla
valores secundarios. Se aplica
[ Acuerdo medio técnico para preservar
la informacion.
1-25 CIRCULARES
. . Registran  informacién  de
1-25.15 Circulares Informativas 2 2 X orientaciones transitorias que
carecen de relevancia para la
O Circular historia. No desarrollan
valores secundarios.
Registran  informacion  de
1-25.16 | Circulares Normativas 2 8 X orientaciones que se
convierten en norma para la
O Circular entidad. Desarrollan valores
secundarios.
1-70 INFORMES
i Documentos de  cardcter
1-70.58 IEnfoLmesa Entidades det 2 8 X administrativo y legal que
stado reflejan el cumplimiento de
informacién exigida por las
0 Informes a la Asamblea Entidades del Estado segun las
Departamental disposiciones nacionales.
o . Desarrolla valores secundarios
[ Comunicaciones oficiales Circular 03 de 2015 AGN.

A
J Qud 2y qu
Emma Luz Dary Ramirez
Responsable Archivo

FIRMAS RESPONSABLES

Edith Milena Cabé
Gerente /-
etaria

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACIQ
DEL CAUCA
gerencia@indeportescauca.gov.co
Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928 SUBSERIE: Mayuscula Inicial y negrilla
www.indeportescauca.gov.co Septiembre de 2017

CT: Conservacion Total E: Eliminacion

M/D: Microfilmacién/Digitacion S: Seleccidén

SERIE: Mayuscula Fija TIPO: Mayduscula inicial
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SECCION DOCUMENTAL: 1. GERENCIA

SERIES/ TIEMPODE | poSICION FINAL

; ERIES/SUBSERIES -

CoDIGO RETENCION

DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestién Central cr E M/D S

Documentos que registran la
1-70.62 | Informes de Gestién 2 8 X gestion de las actividades
realizadas por el Instituto.
Desarrolla valores secundarios.
O Informe Ley 951 de 2005, Circular 03 de
2015 AGN. En esta oficina se
resumen los informes de
gestion de todo el Instituto.

[ Comunicaciones oficiales

1-100 PETICIONES, SOLICITUDES, 2 3 X Documentos cuyo contenido
QUEJAS Y RECLAMOS incluye las sugerencias, quejas,

reclamos, denuncias, de la
comunidad. No desarrollan
valores secundarios porque la
) Control peticiones, solicitudes, '”fo"'?ac'é" se encuentra en el
quejasy reclatmnos expediente de cada serie
= documental. Ley 1437 de 2011,
O Comunicaciones ley 1755 de 2015, circular 015
de 2015 del Consejo de estado,
Art. 23 de CN

Documentos de  cardcter
1-116 RESOLUCIONES 2 8 X X dispositivo, misional; refleja las
politicas y directrices del
Instituto.  Forma parte del
patrimonio histérico, cultural e
investigativo de la Entidad.
() Resolucion Articulo 19, paragrafo 2°, Ley
594 de 2000. Circular 03 de
2015 AGN.

(s oo C

Emma Luz Dary R
Responsable Archlvo

FIRMAS RESPONSABLES

CT: Conservacion Total E: Eliminacion

etaria
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION
DEL CAUCA M/D: Microfilmacidn/Digitacién | S: Seleccion
gerencia@indeportescauca.gov.co' SERIE Mayuscula Fija TIPO: Mayuscula inicial
Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN - S
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928 SUBSERIEX Maguscala Iniclaly negill

www.indeportescauca.gov.co Sept]embre de 2017
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SECCION DOCUMENTAL: 1. GERENCIA

SERIES/SUBSERIES HENPS'BE DISPOSICION FINAL

2 BSERIE -

CODIGO RETENCION

DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Gestién Central &f E M/D S

Planeacion

Documentos que registran
1-12 BANCO DE PROYECTOS 2 8 X informacién sobre la gestion,
el control y seguimiento de los
proyectos que realiza el
Instituto. Forma parte de la
O Proyecto memoria institucional.  Ley
1523 de 2012, Ley 1573 de
2015, Circular 03 de 2015 AGN.

1-101 PLANES

1-101.75 | Planes de Inversién 2 8 X Dacumertas gue-evidendans)
Modelo sistemdtico, con el
objetivo de guiar las

O Plan inversiones de la Entidad.
. Documentos que  registran

1-101.76 Planes Sectoriales de 2 8 X informacién sobre los

Desarrollo Mecanismos  tendientes a

comprometer al Instituto en la
planeacién de la gestién
O Plan estatal, con el fin de que
oriente el ejercicio de las
funciones a su cargo.

FIRMAS RESPONSABLES . > ALK C\ZLLO\ g&\u

Emma Luz Dary Raml
Responsable Archivo

Gerente

i} : Conservacion Total E: Eliminacion
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION T

DEL CAUCA M/D: Microﬁlmacién/Digitacién | S: Seleccién
gerencia@indeportescauca.gov.co’ SERIE Mayuscula Fija TIPO: Mayuscula |n|C|al
Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928 SUBSER'E Maydscula nicil v "eg”"a

www.indeportescauca.gov.co Sept|embre de 2017
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SECCION DOCUMENTAL: 1. GERENCIA

TIEMPO DE <
SERIES/SUBSERIES RETENCION DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Gestién Central €l E M/D s

cODIGO

Juridica

1-3 ACCIONES CONSTITUCIONALES

1-3.6 Acciones de Tutela 2 3 X

Demanda

Auto admisorio o -
L, Accién publica constitucional

Notificacion que  busca  salvaguardar

Informe de respuesta derechos fundamentales.

Auto de pruebas

Sentencia de primera instancia
Apelaciéon

Sentencia de segunda instancia

DoDooDDoODoO D

1-29 CONTRATOS

1-29.18 Contratos de Arrendamiento 2 18 X

Estudio de mercado
Estudios Previos

Mapa de Riesgos

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal Documentos que registran la
Propuesta informacién de los

Fotocopia de Cédula De compromisos relacionados con
Ciudadania los arrendamientos de bienes.

. g si Son de cardcter temporal. Art.
Fotocopia de Libreta Militar 55 ley 80 de 1993. No

Menores de 50 Afios desarrolla valores secundarios.
Antecedentes Disciplinarios Decreto 1082 de 2015 art.
Antecedentes Fiscales 22121411
Antecedentes Judiciales
Rut

Declaracién de Parafiscales
Contrato

Péliza

Aprobacion de la Péliza

[ DO D

[

[l e I 2 e e B A N P

~n o (1

Emma Luz Dary Ramirez
Responsable Archivo

FIRMAS RESPONSABLES

Edith Milena

#
(&
Gerentg /

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACIO
DEL CAUCA
gerencia@indeportescauca.gov.co
Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN =
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928 SUBSERIE: Mayuscula Inicial y negrilla
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cODIGO

DOCUMENTALES Archivo | Archivo
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PROCEDIMIENTO

[

Otrosi / Adicién Con Sus
Requisitos

Registro Presupuestal
Publicacion al Secop

Acta de Inicio

Designacion de Supervisor
Designacion Apoyo a la
Supervision

(0 Acta de Liquidacién

DDOoDDD

1-29.19 Contratos de Comodato 2 18 X

[0 Documentos del bien objeto del
Comodato

Estudios previos

Contrato Comodato
Certificaciones

Modificaciones al Contrato
Comunicaciones oficiales
Informes

Actas

DooDD oo

Documentos que evidencian
los contrato de préstamo de
uso, que finalizado el bien
regresa a su titular Ley y 80
de 1993. Art. 55.

—_ Cont.r?tos Prestacion de 5 18 X
Servicios

) Certificado de Inexistencia de
Personal

[3 Estudios Previos

) Mapa de Riesgos

[) Certificado de Disponibilidad

Presupuestal

Propuesta de Trabajo

Hoja de Vida de la Funcién

Publica

Declaracién Bienes Y Rentas

Certificados de Estudios

Certificados de Trabajo

Fotocopia de Cédula De

Ciudadania

Fotocopia de Libreta Militar

DooDo DD

)

Documentos que registran los
compromisos de las
actividades relacionadas con la
administracion o
funcionamiento de la entidad,
por inexistencia de personal
para desarrollarlos.

A
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Gestion Central
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Menores de 50 Afios
Antecedentes Disciplinarios
Antecedentes Fiscales
Antecedentes Judiciales
Certificacion Consejo Superior
Judicatura — Solo Para Abogados
Planilla Pago, Salud, Riesgos,
Pension, Arl

Rut

Declaracién de Parafiscales
Examen de Salud Ocupacional
Certificado de Idoneidad
Contrato

Péliza

Aprobacion de la Pdliza
Otrosi / Adicién Con Sus
Requisitos

Registro Presupuestal
Publicacién al Secop

Acta de Inicio

Designacién de Supervisor
Designacion Apoyo a la
Supervision

[0 Informe Mensual de Actividades
[0 Acta de Liquidacion

DoDo O

DoopopoDoDo D [

[ e R R )

1-29.22 Contratos de Suministros 2 18 X

) Cotizacién/Estudio de mercado
() Estudios Previos
[) Certificado de Disponibilidad Documentos que evidencian el
acuerdo entre una persona
presupuestal

que se compromete a proveer
O Invitacion con anexos cosas a servicios a otra a
[3 Observaciones a la invitacion si cambio de un pago.
las hay
[) Respuestas a las Observaciones
si las hay

[) Designacion del Comité de

! \ \
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Responsable Archivo
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SECCION DOCUMENTAL: 1. GERENCIA

TIEMPO DE
RETENCION

Archivo Archivo
Gestion Central

SERIES/SUBSERIES DISPOSICION FINAL

copico DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

cT E M/D S

Evaluaciones

Acta de Cierre del Proceso

Acta de Evaluacion

Sobres con Documentos de

Propuesta Econdémica y

Requisitos Habilitantes

[0 Observaciones a la evaluacidn si
las hay

[0 Respuestas a Las Observaciones

a la evaluacién si las hay

Comunicacién de Aceptacion de

la Oferta

Designacion de Supervisor

Péliza

Aprobacion de la Pdliza

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Publicacion al Secop

Solicitud de otrosi por el

supervisor

Otrosi / Modificacién En Valor,

Plazo u Otros con sus Requisitos

Otrosi, Pdliza

Aprobacién de la Péliza

Informe

Acta de Liquidacion

Contratos Interadministrativos 2 18 X

0O Proyecto

oD oo

DooDoDDD O [

()

DooDD

1-29.23

i

0Ooo

[) Viabilidad del Proyecto

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Estudios Previos

Certificado de idoneidad
Documentos contractuales del
contratista

Contrato

Registro Presupuestal

Documentos que evidencian
acuerdo de voluntades entre
entidades publicas que
pretenden satisfacer
necesidades y que implican
contraprestacion. Se
conservan como historia.

FIRMAS RESPONSABLES

etaria

DEL CAUCA
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CODIGO SERIES/SUBSERIES RETENCION

DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES Archivo | Archivo

Gestion Central

cT E M/D S

[0 Pdlizas
[0 Aprobacién de Pélizas
0 Incorporacién al Presupuesto

1-30 CONVENIOS

Convenios de Asociacion con

1-30.24 .
Entidades sin Animo de Lucro

[ Estatutos

(3 Reconocimiento Deportivo
Vigente y Actualizacidn si es el
Caso, ( Res Coldeportes) Vig. 5
Afos, sies Liga Deportiva

[ Resoluciéon Gobernacién
Reconocimiento Junta Directiva
Vig. 4 Afios

[ Certificado de Existencia y
Representacion Legal no mayor
a 90 dias

[0 Fotocopia del Rut de la Esal, Liga

) Certificacion Bancaria de la Esal,
Liga

[0 Certificado Paz y Salvo
Parafiscales y Seguridad Social
Expedido por Revisor Fiscal con
Copia de Tarjeta Profesional y
Certificado de Vigencia Expedido
por la Junta Central de
Contadores “Si Esta Obligado A
Tener Revisor Fiscal y sino la
Expide el Representante Lega

[0 Fotocopia de la Cédula de
Ciudadania Representante Legal

03 Libreta Militar menores de 50
Afos

[0 Antecedentes Disciplinarios de
Representante Legal y la Liga

[0 Antecedentes Fiscales de .,

Iu

Documentos que evidencian
los convenios que se hacen
con los Escuelas o ligas, en
materia de  deportes vy
recreacion.

Indeportes brinda el apoyo
econémico a la entidad con
que se pretende asociar el cual
no puede superar el 70%.
Decreto 19 de 2012. Decreto
092 de 2017.

/\

Edith Milena Cabezh
Gerente /
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Gestion Central

Representante Legal y la Liga

) Antecedentes Judiciales del
Representante Legal

[0 Declaracion de Renta de la Liga
de Los ultimos tres afios

[) Propuesta o solicitud del
Convenio donde se indique
claramente la contrapartida,
minimo 30 % / si es contrato no
aplica la contrapartida

[) Inscripcién o Registro en el
Secop de la Esal (Idoneidad)

[ Certificacién de no hallarse: El
Representante Legal, Miembros
de Junta Directiva y
Administradores Inhabilitados,
ni estar incursos en
incompatibilidades o en
conflictos de intereses

(3 Dentro del plazo de ejecucién
deben hacer entrega a
Indeportes del Certificado de
Existencia y Representacion
Legal de la Cdmara de Comercio
correspondiente respecto de las
personas naturales o juridicas
con las que subcontraten
actividades para el desarrollo
del objeto (alojamiento,
alimentacidn, transporte,
hidratacion, etc.), asi como de
la informacién de pagos
efectuados (facturas)

O La Entidad Sin Animo de Lucro
debe certificar que:

[3 A. Cuenta con capacidad de
personal y proyeccion de

\ \

CUUI\ &N%C )

Emma Luz Dary Ramirez
Responsable Archivo
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TIEMPO DE "
; . DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES STIBSERIES RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUM ENTIALES Archivo Archivo
. cT E M/D S
Gestion Central

crecimiento (no es obligatoria).

() B. Estudios Financieros
auditados a 31 de diciembre de
la vigencia anterior por Revisor
Fiscal o Contador
Independiente.

[0 C. Politica Documentada de
conflictos de interés.

[0 D. Politica de Manejo de
Riesgos Operativos.

) E. Politica de Archivo de
Documentos.

() F. Politica Documentada de
Compensacion de
Administradores y Miembros de
Junta.

[0 G. Indicadores de Eficiencia.

[ Certificar que el Representante

Legal, Miembros de Junta

Directiva, Administradores,

Directivos, Aportantes,

Fundadores, no se encuentran

en la categoria de "personas

politicamente expuestas”, es
decir, aquellas personas que
desempefian o desempefiaron
cargos publicos, o bien ejercen

actividades de direccién y

definicién de politicas y por ello

puede haber conflictos de
interés
Estudios Previos
Matriz de Riesgos
Autorizacién decreto 092 de
2017
[0 Minuta / Convenio Contrato
[0 Pdliza

ODDo

]

— "
—E
Edith Milena Cabezas
Ge_rente/

! / 1
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cODIGO PROCEDIMIENTO

CcT E M/D S

[0 Aprobacion de la Péliza

[ Otrosi / Adicién con sus

requisitos

Solicitud del supervisor

Certificado de Disponibilidad

Presupuestal

Registro Presupuestal

Publicacion al Secop

Acta de Inicio

Designacion de Supervisor

Designacion Apoyo a la

Supervision

[ Informe Administrativo,
Técnico y Financiero

() Acta de Liquidacion

DO

DoODoODD@D

150,55 Conv.eru?s de Asociacion con 5 18 X

Municipios

[0 Acta de Posesion del
Representante Legal

() Fotocopia de la Cédula del
Representante Legal

[3 Fotocopia de Libreta Militar
(Menores de 50 Afios)

[ Copia del Rut del Municipio Documentos que evidencian
(debe tener inscrito el contador los convenios que se hacen
del municipio) con los municipios del

) Certificado de Antecedentes departamento, en materia de
Fiscales, Disciplinarios y de deportes y recreacién.

! Decreto 19 de 2012
Policia (Ente Municipal y
Representante Legal)

[0 Certificado de Paz y Salvo de
Pagos de Seguridad Social y
Aportes Parafiscales del Ente
Municipal suscrito por el
Contador del Municipio,
expedido dentro del mes de
celebracién del convenio

/ L o - o
o Vowrs(
wAhH
® Emma Luz Dary Ramirez
Responsable Archivo

Gerente
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TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
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DOCUMENTALES Archivo | Archivo
5 CcT E M/D S
Gestion Central

(3 Copia de la Tarjeta Profesional
del Contador del Municipio y
Certificado de Antecedentes
Disciplinarios expedidos por la
Junta Central de Contadores con
una vigencia de 3 meses

[ Certificados de Rendicidn de
cuentas de los recursos
entregados inmediatamente
anterior por cada concepto

(1 Copia del acto administrativo de
incorporacion al presupuesto
vigente del municipio de los
recursos de lva asignados

01 Certificado de Disponibilidad del
municipio en el caso de existir
cofinanciacion

[3 Carta de Aval firmada por el
alcalde para la suscripcién del
convenio por parte del Instituto.

[ Acuerdo del Concejo Municipal
De creaciodn del Instituto De
Deportes

(3 Decreto de nombramiento del

Director o Gerente

Certificado de cuenta bancaria

Certificado de Disponibilidad

Presupuestal

Estudios previos

Convenio

Péliza

Aprobacion de la pdliza

Otrosi / Adicién con sus

requisitos

Solicitud del supervisor
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

DoDoDo O DO

0o

/

l, \ B
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mma Luz Dary Ramirez
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SECCION DOCUMENTAL: 1. GERENCIA

TIESAF BE DISPOSICION FINAL
< SERIES/SUBSERIES 2
CODIGO / RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo | £ "
Gestién Central /D s
[3 Registro Presupuestal
[ Publicacion Al Secop
) Acta de Inicio
[) Designacidn de Supervisor
[J Designacién apoyo a la
supervisiéon
) Informe administrativo, técnico
y financiero
[) Acta de liquidacién
1-30.26 Convenios Interadministrativos 2 18 X
) Proyecto
[) Viabilidad del Proyecto
() Certificado de Disponibilidad Bocumentos gue Teflajsi (58
Presupuestal negocios juridicos en los cuales
[3 Estudios Previos estan presentes dos entidades
) Convenio pﬁbli;as en desarrollo de
() Registro Presupuestal telaglones
O Pélizas interadministrativas.
[3 Aprobacién de Pdlizas
[ Incorporacién al Presupuesto
[0 Acta de inicio
1-70 INFORMES
r rgani
p— Informes a 0 ganl.smos de 5 3 X
Control y Vigilancia
- Documentos que evidencian el
[) Informes a la Contraloria envio de: los. informes a los
Nacional entes de control.
0 Informes a la Contraloria
General del Cauca
) Documentos que evidencian
1-41 DERECHOS DE PETICION 2 3 X las solicitudes realizadas por
personas naturales y juridicas.
s Art.23 CN. Ley 1437 de 2011.
D Solicitud Modificada por la Ley 1755 de
[0 Respuesta 2015,
¢ Documentos que evidencian
1-103 PROCESOS JURIDICOS 2 3 X st woue  |bossen: 1B

I) < -
- «: ) R
FIRMAS RESPONSABLES “+ i E\m\ A :&

Edith Milena Cabeza Emma Luz Dary Ramirez
Gerente / / Responsable Archivo
a"/ -
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Gestion Central i E M/D 5
O Poder solucién de una reclamacién
O Demanda en particular mediando el uso
O Auto admisorio de la Ley. CN.  Ley 1437 de
[ Acto de notificacion 2011. Ley 1564 de 2012.
) Auto de pruebas
) Acta de Audiencia
[0 Auto de Cierre del proceso
[0 Sentencia de primera o Unica
instancia
Recurso

DO

Sentencia de segunda instancia

0 dzhoe
Edith Milena C!abzas

A o
OQ\M{ZO\U&S%Q_)
Emma Luz Dary Ramir

~ Responsable Archivo
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Gestién Central

cODIGO PROCEDIMIENTO

CcT E M/D S

Talento Humano

1-60 HISTORIAS

1-60.49 Historias Laborales 2 98 X

(O Acto administrativo de
nombramiento

[) Oficio de notificacién del
nombramiento

03 Oficio de aceptacion del
nombramiento en el cargo o
contrato

[ Documentos de identificacion

[ Formato dnico Hoja de Vida de Serie documental que refleja la
la Funcién Publica situacion  laboral de los

funcionario desde su ingreso

(3 Soportes documentales de hasta su retiro; la informacién

estudios y experiencia que contenida es de caracter

acrediten los requisitos del confidencial art 15 C.P. Surte

cargo efectos legales y juridicos para

B Acts de Posasidn la recI?mamon d.e derechos
prestacionales. Circular 04 de

[ Pasado Judicial — Certificado de 2003 AGN-Funcién Publica.
Antecedentes Penales Se conservan las Historias

[) Certificado de Antecedentes Laborales  del  personal
Fiscales directivo.

[J Certificado de Antecedentes
Disciplinarios

[ Declaracion de Bienes y Rentas

() Certificado de aptitud laboral
(examen médico de ingreso)

[) Afiliaciones a: Régimen de Salud
(EPS), pensiodn, cesantias, caja de
compensacion

) Actos Administrativos

[ Evaluacion de Desempefio

- G lownd

Emma Luz Dary Ra

FIRIMAS RESPONSABLES Edith Milena Cabezas

Gerente |

DEL CAUCA M/D: Microfilmacidn/Digitacion S: Seleccién
gerencia@indeportescauca.gov.co '
Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928 L

www.indeportescauca.gov.co Septiembre de 2017

SERIE: Mayuscula Fija TIPO: Mayduscula inicial

SUBSERIE: Mayuscula Inicial y negrilla
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SECCION DOCUMENTAL: 1. GERENCIA

TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
. SERIES/SUBSERIES 3
cODIGO / RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo Archivo cr E M/D s
Gestion Central /
1-80 MANUALES
Manuales de Funciones D(;cumentos que registran la
i " informacidn de las actividades,
1-80. !
80.65 requisitos y competencias 2 8 X riormzs y tareas deicada
laborales dependencia del Instituto.
Forman parte de la Historia de
O Manual la entidad. Circular 003 de
2015.
Documentos que registran el
1-90 NOMINAS 2 8 X pago de los funcionarios de
- planta del Instituto. Se
O N6émina seleccionan las néminas
[) Soporte de Devengadosy correspondientes a los meses
Deducciones de enero y diciembre de cada
3 Comunicaciones Yigencia por registrar
D Planillas de Liquidacién de 'fnfeor::’ac'o:lge:f:fn'fe z:lomo
; . uente par istoria
Aportes a la Segurldad Social Instituto. Codigo de Comercio
Integral y Parafiscales Art.60. Decreto 2649 de 1993

\
C)zu;gm&bé/
Emma Luz Dary Ramirez
Responsable Archivo

FIRMAS RESPONSABLES

retaria CT: Conservacién Total E: Eliminacién

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACI 3
DEL CAUCA
gerencia@indeportescauca.gov.co
Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928 SUBSERIE: Mayuscula Inicial y negrilla
www.indeportescauca.gov.co Septiembre de 2017

M/D: Microfilmacién/Digitacion S: Seleccion

SERIE: Mayuscula Fija TIPO: Mayduscula inicial
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VERSION: 01 PAGINA: 17 de 24

SECCION DOCUMENTAL: 1. GERENCIA

SERIES/SUBSE HENIFRE DISPOSICION FINAL

< RIES 2

CODIGO RETENCION

DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central o E m/D s

Salud Ocupacional

1-104 PROGRAMAS
Programas del Sistema de
1-104.82 | Gestion Seguridad y Salud en el 2 8 X

Trabajo

03 Programa de Seguridad y Salud
en el Trabajo

00 Informe inicial de
autoevaluacién

[ Matriz de Riesgos y Peligros
Laborales

[0 Matriz Legal

[ Matriz de Jerarquizacién de
Controles

[ Formatos entrega EPP

() Plan de Trabajo Anual SGSST.

0) Politica seguridad y salud en el
Trabajo

) Planos Ruta Evacuacién

[ Formatos de Evaluacién del
Puesto de Trabajo

() Lista de Chequeo ordeny aseo

[J Base de Datos socio-
demografica de los
colaboradores

Documentos que evidencian
las acciones realizadas con el
fin de anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos
que puedan afectar la
seguridad y la salud en el
trabajo. Desarrolla valores
secundarios. Ley 1562 de 2012

FIRMAS RESPONSABLES

retaria
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORT
DEL CAUCA
gerencia@indeportescauca.gov.co
Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co

Edith Milena Cabeza

LA RECREACION

e

—_— - -
t, \
Qo fowisrl 7
Emma Luz Dary irez

Responsable Archivo

Gerente

: Conservacion Total E: Eliminacion

/D: Microfilmacion/Digitacion S: Seleccion

SERIE: Mayuscula Fija TIPO: Mayuscula inicial
SUBSERIE: Mayuscula Inicial y negrilla

Septiembre de 2017
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SECCION DOCUMENTAL: 1. GERENCIA

TIEMPO/DE DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo Archivo T
Gestién Central € E m/o s
Calidad

1-104 PROGRAMAS

Programas del Sistema Integrado

1-10479 | de Gestién de Calidad — MECI - 2 8 X Recaplia worios losidaenmentos
SGC que hacen parte del Sistema

Integrado de Gestion Meci -
Calidad en el Instituto.
Desarrolla valores secundarios

[0 Listado Maestro de Documentos

MECI - CALIDAD Ley 872 de 2003, decreto 943
[3 Procesos y Procedimientos de 2014 Decreto 4110 de
) Actas del Sistema Integrado 2004. Resolucién 16 de 2008.

[ Comunicaciones oficiales Circular Externa 003 de 2015.

T Qun (mw:gi
d Emma Luz Dary Ramirez

Responsable Archivo

FIRMAS RESPONSABLES

gretaria ) CT: Conservacion Total E: Eliminacion
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE ¥'LA RECREACIO - - i
DEL CAUCA - M/D: 4MicrofiImacién/Digitacién S: Selecciéj\
gerencia@indeportescauca.gov.co SERIE: Mayuscula Fija TIPO: Mayuscula inicial

Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co Septiembre de 2017

SUBSERIE: Mayuscula Inicial y negrilla
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PAGINA: 19 de 24

SECCION DOCUMENTAL: 1. GERENCIA

TIEMPO DE "
SERIES/SUBSERIES RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO

DOCUMENTALES Archivo Archivo

Gestién Central

cT E M/D S

PROCEDIMIENTO

Archivo

1-1 ACTAS

1-1.2 Actas Comité Interno de Archivo 2 8 X

O Acta

Documentos que evidencian
las decisiones tomadas en
temas referentes a la funcién
archivistica  del  Instituto.
Desarrolla valores secundarios.
Decreto 1080 de  2015.
Acuerdo 04 de 2015

1-1.3 Actas de Eliminacién Documental 2 8 X

0O Acta

Documentos que evidencian la
disposiciéon final sefialada en
las tablas de retencién para
aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de
conservar su informacién en
otros soportes. Decreto 1080
de 2015. Acuerdo 04 de 2015

1-28 CONSECUTIVOS

Consecutivo de
1-28.17 Comunicaciones Oficiales 2 8 X
Despachadas

[0 Comunicaciones Oficiales

Contiene las comunicaciones
oficiales registradas
sucesivamente en el Instituto.
Se eliminan porque la
informacién se encuentra en la
respectiva Serie o subserie
documental.

Cédigo de Comercio. Art 54 y
60, Acuerdo 060 de 2001 del
AGN.

1-71 INVENTARIOS

Inventarios Documentales de
1-71.63 | archivo Central 2 8 A

Documentos que sirven de
instrumento de recuperacién
de informaciéon que describe
de manera exacta y precisa las
series o asuntos que se han

3 Inventario recibido en las transferencias
primarias. Decreto 1080 de
A 2015.
7
FIRMAS RESPONSABLES < C/’\:‘?’ZQU«\ &
Emma Luz Dary Ramirez
Responsable Archivo
cretaria / / Conservaaon Total E: Eliminacion
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION / )
DEL CAUCA / M/D M|crof|ImaC|on/D|g|tac10n S: Seleccién

gerencia@indeportescauca.gov.co
Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co

SERIE: Mayuscula Fija

TIPO: Mayuscula inicial
SUBSERIE Mayuscula Imcnal y negrllla

Septiembre de 2017
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PAGINA: 20 de 24

SECCION DOCUMENTAL: 1. GERENCIA

ENABENDE DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo | , i
Gestion Central /D s
1-101 PLANES
Planes Institucionales de Archivos Instrumento para la planeacién
1-101.78 _ 2 8 X de la funcidén archivistica, el
PINAR
cual se articula con los demas
0 planes y proyectos estratégicos
Plan previstos por la entidad.
Decreto 1080 de 2015.
1-104 PROGRAMAS
Programas de Gestion Documentos que registran el
1-104.80 Documental-PGD 2 8 X desarrollo de mecanismos de
planeacion, gestién y control
., para garantizar el acceso a la
[ Programa de Gestion informacidn de la entidad.
Documental Ley 594 de 2000, Decreto 1080
() Resolucién de Adopcién de 2015, Circular externa 003
de 2.015
1-115 REGISTRO Y CONTROL DE
COMUNICACIONES OFICIALES
Registro y Control de Documento  que  permite
1-115.110 it < . ifi ili
Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 8 X verificar la trazabilidad de las
comunicaciones enviadas por
el Instituto. Acuerdo 060 de
() Planillas Registros para 32&1{5‘:9' ?Scﬁ'nd?:ogesa"otz
despacho de correspondencia informacién se encuentra en
[) Controles de Préstamos de los Consecutivos de
Documentos Comunicaciones Oficiales y en
la serie documental de cada
asunto.
Registro y Control de Documento  que  permite
1-115.111 | Comunicaciones Oficiales 2 8 X vettficar feizatilidad de las
Recibidas comunicaciones recibidas por
la CNK. Acuerdo 060 de 2001
del AGN. No desarrolla valores
[) Planillas Registro para ingreso secundarios. . La informacién
de correspondencia sce ehcuentra  en ';’5
) Controles de Préstamos de apiseedtivgs - €
Comunicaciones Oficiales. y en
Documentos la serie documental de cada
asunto.
1-125 TABLAS DE RETENCION 2 8 X — listado de series, con sus

FIRMAS RESPONSABLES

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACI

CT: Conservacion Total

_ﬁ
<E/\ma Luz Dary Ra#&

Responsable Archivo

E: Eliminacion

S: Seleccion

i

DEL CAUCA M/D: Microﬁlmacién/Digitacién
gerencia@indeportescauca.gov.co

Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928 SDBSERIE: Mayseula '"'C'a' y negila

www.indeportescauca.gov.co Sept|embre de 2017

SERIE: Mayuscula Fija TIPO: Mayuscula |n|C|aI
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SECCION DOCUMENTAL: 1. GERENCIA

TIENPO SE DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo Archivo or E M/D s
Gestion Central
DOCUMENTAL correspondientes tipos
D) Tablas de Retencién Documental :izc“’;‘;;jes'ef ':ise;”pacl’es jz
R A i o et e
ciclo vital de los documentos.

adopcion Decreto 1080 de 2015.
(1 Certificado de Convalidacién del Acuerdo 04 de 2013.

AGN
[J Certificado de Inscripcién en el

Registro Unico de Series

Documentales
TABLAS DE VALORACION

{128 DOCUMENTAL . a "

() Tablas de Valoracién

Documental Listado de asuntos o series
) Acta de aprobacién del Comité documentales a los cuales se
() Resolucién de aprobaciény Aslgra  Un flempe .de

adopcién o e B
[) Certificado de Convalidacion del disposi,cién final. Decreto 1080

AGN de 2015. Acuerdo 04 de 2013.
() Certificado de Inscripcién en el

Registro Unico de Series

Documentales

\
{oui
FIRMAS RESPONSABLES n%%z Dt Rarg@&

Responsable Archivo

cretaria / E: Eliminacion
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTER Y LA,RECREACION /
DEL CAUCA , / /M/D: Microfilmacién/Digitacion S: Seleccion
gerencia@indeportescauca.gov.co SERIE: Mayduscula Fija TIPO: Mayuscula inicial
Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN : ; - ) -
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928 SUBSERIE: Maytiscula Inicial y negrilla

www.indeportescauca.gov.co Septiembre de 2017
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SECCION DOCUMENTAL: 1. GERENCIA

TIEMPO DE <
. SERIES/SUBSERIES < DISPOSICION FINAL
coDIGO RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo Archivo T E M/D s
Gestién Central /
Almacén
11 ACTAS
Actas del Comité de Baja de Documentos que evidencian
1-1.5 Bienes 2 8 X las decisiones tomadas sobre
. el conjunto de activos del
[0 Comunicaciones Control Interno Instituto que han perdido
[) Actas de inspeccion vigencia.  Resolucién 32 de
[ Resoluciones de caducidad de 2011 conformacion - Comite.
elementos Circular externa 003 de 2.015
[J Actas de Baja
Registra los comprobantes de
1-13 BOLETINES DE ALMACEN 2 8 X entrada y salida de almacén.
Se eliminan  porque la
(3 Comprobantes de Ingresos inform'acién se encuentra
i Comprobanteside Esresos consolidada en los Estados
P g. Financieros que se encuentran
[0 Comprobantes de Reingresos i alAfea FiRGHEiars.
1-60 HISTORIAS
. . , Registra la informacion de los
1-61.48 Historias de Vehiculos 2 3 X vehiculos del Instituto durante
toda su vida util. No
desarrolla valores secundarios.
[) Tarjeta de Propiedad
[0 Pdlizas de Seguros Vigentes
[0 Control de Mantenimiento
[ Comunicaciones oficiales
1-71 INVENTARIOS
Documentos que relacionan
el historial de la totalidad de
.6 Inventario General de Bienes 2 3 X bienes del Instituto. Forma
’ Muebles e Inmuebles parte de la memoria
institucional. Decreto 2649
de 1993.
Inventario

FIRMAS RESPONSABLES Edith Milena Ca

Gerente

CT: Conservacion Total
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECRE

DEL CAUCA
gerencia@indeportescauca.gov.co
Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co

SERIE: Mayuscula Fija

) ™~
go« trea C
i
Emma Luz Dary Rami
Responsable Archivo

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacion/Digitacion S: Seleccion
TIPO: Mayduscula inicial
SUBSERIE: Mayuscula Inicial y negrilla

Septiembre de 2017
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| VERSION: 01
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SECCION DOCUMENTAL: 1. GERENCIA

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPOR
DEL CAUCA
gerencia@indeportescauca.gov.co
Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928

www.indeportescauca.gov.co

~{"Edith Milena Cabezas

Gerente /

Y LA RECREACION /
: /
/

Cf: Conservacién Total
/D: Microfilmacidn/Digitacion

SERIE: Mayuscula Fija

SERIES/SUBS i e DISPOSICION FINAL
, ER SUBSERIES 4
CODIGO RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo Archivo c
Gestién Central T & m/D :
Comunicaciones
Documentos que registran
1-14 BOLETINES DE PRENSA'Y 2 3 X informacién de las actividades
COMUNICACIONES y eventos. Se seleccionan
aquellos boletines que
[0 Registros fotograficos evidencien el desarrollo de los
[ Audiovisuales proyectos de las dreas
] misionales.
[ Comunicado de prensa Ley 1712 de 2014
.3 e - 3 { \ S
FIRMAS RESPONSABLES ~ e CW’:\L:‘“'\ 3““:%2( >

\ Emma Luz Dary Rami
Responsable Archivo

E: Eliminacion

S: Seleccion

TIPO: Mayuscula inicial

SUBSERIE: Mayuscula Inicial y negrilla

Septiembre de 2017
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FECHA: 2017/10/17 CODIGO: ARC-DOC-001 | VERSION: 01

PAGINA: 24 de 24

SECCION DOCUMENTAL: 1. GERENCIA

TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES/SHESERIES RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo Archivo
Gestion Central €T E M/D S
Tecnologias de Informacién
1-104 PROGRAMAS
Programas de Mantenimiento Documentos que evidencian el
1-104.81 d Sg ft Hard 2 3 X mantenimiento que realiza el
e >ortware y Hardware Instituto tanto al software
) Programa como al hardware.

FIRMAS RESPONSABLES

retaria /' eT: Conservacion Total

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREA

DEL CAUCA
%

N

gerencia@indeportescauca.gov.co
Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928

SERIE: Mayuscula Fija

S T YR

Emma Luz Dary Rami
Responsable Archivo

E: Eliminacion

/
j M/D: Microfilmacién/Digitacion S: Seleccion

TIPO: Mayuscula inicial

SUBSERIE: Mayuscula Inicial y negrilla

www.indeportescauca.gov.co Septiembre de 2017
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FECHA: 2017/1017 CODIGO: ARC-DOC-001 | VERSION: 01 PAGINA. 1 de 2

SECCION DOCUMENTAL:

1.1 ASESORIA CONTROL INTERNO

TIEMPO DE .
. SERIES/SUBSERIES < DISPOSICION FINAL
cODIGO RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo Archivo
i CcT E M/D S
Gestién Central
1.1-70 INFORMES
Informes a Entidades del
1.1-70.58 2 8 X
Estado Documentos de  caracter
O) Informes al Ministerio de administeaivo 'y legel ghe
. L i reflejan el cumplimiento de
Hacienda Publica informacién exigida por los
3 Informes a la Contaduria organismos de control sobre
General de la Nacién Ios‘ procesczs proPlos ‘d.e la
o, Entidad segln las disposiciones
O Informes a Comisién nacionales. Desarrolla valores
Nacional del Servicio Civil secundarios. Circular 03 de
[) Informes al DNP ABBREN,
[) Informes a la Gobernacidn
Informes a Organismos de Documentos' de carqcler
1.1-70.59 Ly Vi _Ig . 2 8 X administrativo y legal que
Control y Vigilancia reflejan el cumplimiento de
[) Informes a la Contraloria informacién exigida por los
organismos de control sobre
General del Cauca los procesos propios de la
(3 Informes a la Contraloria Entidad segln las disposiciones
General de la Repdblica nacionales. Desarrolla valores
secundarios. Circular 03 de
3 Informes a la Procuraduria 2015 AGN, Ley 87 de 1993
General de la Nacidn Ley 1474 de 2011.
1.1-70.60 | Informes de Auditoria 2 8 X
[) Plan de Auditoria " |
. , Documentos que reflejan el
0 lnfo'rmes de auc'iltorlas resultado de la evaluacion a
[) Registro de Acciones cada uno de los procesos de la
correctivas y de mejora entidad. Forman parte de la
I Registio de serimients de memoria del Instituto. Ley 87
Blatlo 8 de 1993, Ley 1474 de 2011,
Auditorias Circular 03 de 2015 AGN
() Registro de no
conformidades
[ Comunicaciones oficiales

DEL CAUCA

gerencia@indeportescauca.gov.co
Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co

/ SERIE: Mayuscula Fija

o CT: Conservacion Total
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORYE Y LA RECREACIO — - —
_,/ M/D: Microfilmacién/Digitacion S: Seleccion

\ Qk g
Cw,c\ RIS DR
Emma Luz Dary Ramiré
Responsable Archivo

E: Eliminacion

TIPO: Mayuscula inicial

SUBSERIE: Mayuscula Inicial y negrilla

Septiembre de 2017
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SECCION DOCUMENTAL: 1.1 ASESORIA CONTROL INTERNO
TIEMPO DE .
i p DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo Archivo cr E M/D s
Gestion Central
1.1-70.61 | Informes de Control Interno 2 8 X

O Informe cuatrimestral
pormenorizado del Sistema
de Control Interno

[) Informe de seguimiento a los
Planes de Mejora Internosy
Externos

[0 Informes a Gerencia

[0 Comunicaciones oficiales

Documentos que registran las
acciones llevadas a cabo por la
oficina de control interno del
Instituto en cuanto al analisis
del riesgo.

Ley 87 de 1993. Ley 1474 de
2011, Circular 03 de 2015 AGN

FIRMAS RESPONSABLES

etaria

DEL CAUCA
gerencia@indeportescauca.gov.co
Carrera 7 N° 7 — 90 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co

dith Milena Cabeza 4

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORITE Y LA RECREACION |

(,QWD\ ((ﬁwb

Emma Luz Dary Raml
Responsable Archivo

Gerente /'

y Conservauon Total E Ehmlnaaon

/D M|crof|imaC|on/D|g1taC|on s: Seleccnon

SERIE Mayuscula Fija TIPO: Mayuscula |mC|aI
SUBSERIE Mayuscula Immal y negrllla

Septlembre de 2017
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FECHA: 201710117 CODIGO: ARC-DOC-001__| VERSION: 01 PAGINA: 1 de 4

SECCION DOCUMENTAL: 1.2 UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE
TIEMPO DE "
. SERIES/SUBSERIES 5 DISPOSICION FINAL
céDIGO / RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo Archivo T E M/D s
Gestién Central
Tesoreria
1.2-26 COMPROBANTES DE EGRESOS 2 18 X
[) Certificado de Disponibilidad
Presupuestal
[0 Formato de Supervisién Documentos que evidencian
D) Recibido a Satisfaccién los pagos que realiza la entidad
[ Cuenta de Cobro o Factura por concepto de bienes y
0 pazojursmentads de servicios. Se conservan los
g B : . relacionados con los pagos de
Seguridad Social y planilla personal y seguridad social.
pagada Ley 962 de 2005
00 Declaracién juramentada de
Retencidn en la fuente
[0 Némina
[) Resoluciones
Documentos que registran
1.2-27 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X informacién de los ingresos y
egresos que se efectia el
instituto mensualmente. No
desarrolla valores secundarios
[ Extractos porque la informacién se
0 Conciliacién encuentra en el Sistema de
L. .. Informacidn Financiera y en los
[0 Comunicaciones oficiales Estados  Financieros.  No
desarrolla valores secundarios.
Ley 962 de 2005
1.2-70 INFORMES
Informes a Entidades del Documentos que registran la
1.2-70.58 d 2 8 X informacién financiera sobre
Estado las actividades del Instituto.
Forman parte de la memoria
DO Informes al DNP de la Entidad. Circular Externa
003 de 2015 AGN .
Informes a Organismos de Documentos  que  registran
1.2-70.59 Ly Vi 'Ig . 2 8 X informacién que se envia a la
Control y Vigilancia Contraloria General de Nacidn.
) Informe a la Contraloria Forman parte de la memoria
5z de la Entidad. Circular 003 de
General de la Nacion 2015 AGN.
..... . A — g . -
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TIEMPO DE .
. SERIES/SUBSERIES RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo r E M
Gestion Central /o §
Contabilidad
1.2-40 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
. Documentos que evidencian la
1.2-40.35 Declaraciones de ICA 2 3 X rendicién de cuentas para Ia
Alcaldia relacionados con el
impuesto de comercio vy
O Declaraciones tableros. No desarrolla valores
secundarios. Estatuto
Tributario, Decreto 3916/2016.
Documentos donde se
1.2-40.36 Declaraciones de Renta 2 3 X presentan los ingresos, gastos
y patrimonio de los
contribuyentes. No desarrolla
[ Declaraciones valores secundarios.  Estatuto
Tributario, Decreto 3916/2016.
Declaraciones de Retencién Documento que evidencia los
1.2-40.37 - 2 3 X anticipos al impuesto de renta.
e u € No desarrolla valores
. secundarios. Estatuto
D Declaraciones Tributario, Decreto 3916/2016.
Documentos que registran de
1.2-40.38 | Declaraciones Exdgenas 2 3 X las cuentas por pagar, por
cobrar, ingresos y pagos de la
vigencia anterior destinados a
. la DIAN. No desarrolla valores
0 Declaraciones secundarios. Estatuto
Tributario, Decreto 3916/2016.
1.2-50 ESTADOS FINANCIEROS 2 8 X
[0 Estados de la situacion )
. . Documentos que reflejan las
Financiera operaciones contables de la
() Estado de Resultado empresa, la situacion
Integral financiera, los . in.gresos y
. gastos, las variaciones del
O Estado de Cambios en el patrimonio y los resultados de
Patrimonio la acumulacién de activos
O Estado de Flujos del ligdides em R  EHpa
eailodo determinado.
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SECCION DOCUMENTAL: 1.2 UNIDAD FINANCIERAY CONTABLE

TIEMPO DE 2
. SERIES/SUBSERIES 4 DISPOSICION FINAL
céDIGO / RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo [ Archivo | N [
Gestién Central
1.2-70 INFORMES
Informes a Entidades del Documentos que registran la
1.2-70.58 Estad 2 8 X informacién financiera que
stado presenta la entidad sobre las
; actividades desarrolladas.
0O Informe ala Contaduria Forman parte de la memoria
General de la Entidad. Circular Externa
003 de 2015 AGN .
Informes a Organismos de
1.2-70.59 P .|g s 2 8 X Documentos que registran
ontroly Vigilancia - informacién que se envia a la
O Informe a la Contraloria Contraloria General de Nacién.
General de la Nacidn Forman parte dg la memoria
B Informe z la Contralara de la Entidad. Circular 003 de
2015 AGN.
General Departamental
Documentos contables que
1.2-91 NOTAS DE CONTABILIDAD 2 18 X registran las  operaciones
Financieras. No desarrolla
valores secundarios porque la
- informacién se  encuentra
) Notas de Contabilidad efsjscs &n lox  Estadles
Financieros.
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SECCION DOCUMENTAL: 1.2 UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE

. SERIES/SUBSERIES TIEMPG@ I?E DISPOSICION FINAL
cODIGO RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo Archivo
Gestién Central er E M/D 5
Presupuesto
Documentos de gestién
1.22 AFECTACIONES 2 3 X financiera que permite dar
PRESUPUESTALES certeza sobre la existencia de
una apropiacién disponible y
libre de afectacion para la
- asuncién de un compromiso,
0 Certificados de afectando de manera
Disponibilidad Presupuestal definitva la  apropiacidn
O Registros Presupuestales existente.  No  desarrolla
[ Orden de giro valores secundarios porque la
hacen parte de la cuenta y de
los contratos y convenios.
Documentos que reflejan las
adiciones, reducciones,
créditos contracréditos,
suspensiones y aplazamientos
de las partidas presupuestales.
1381 MODIFICACIONES 2 18 X No desarrolla valores
' PRESUPUESTALES secundarios porque la
informacién se  encuentra
consolidada en los
movimientos contables y se
refleja en los  Estados
Financieros.
Documentos que evidencian
1.2-102 PRESUPUESTO 2 8 X los momentos presupuestales
de ingresos y de gastos.
Desarrolla valores secundarios.
Leyes 38 de 1989, 179y 225 de
O Presupuesto 1995. Art 111 de Constitucién
Politica. Estatuto Orgénico de
Presupuesto.
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TIEMPO DE P
. < DISPOSICION FINAL
cépIGO SERIES/SUBSERIES RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo Archivo o E M/D s
Gestién Central /
1.3-101 PLANES
Planes Departamentales de Documentos que contienen
Deporte la Educacién Eisica informacién sobre la ruta para
e ’ » los  diferentes  programas
1.3-101.77 | la Recreaciony el 2 8 X orientados al fomento del
Aprovechamiento del Tiempo Deporte, la Recreacidn, el
Libre Aprovechamiento del Tiempo
Libre y la Educacién Fisica.
Desarrolla valores secundarios.
O Planes Ley 582 de 2000. Circular 003
de 2015.
1.3-104 PROGRAMAS 2 8 X
Documentos que evidencian
1.3-104.83 | Programas Deporte Asociado 2 8 X las actividades que apoyan y
promueven las diferentes
disciplinas  deportivas  por
intermedio de las ligas
0 Programa deportivas. Desarrolla valores
secundarios. Ley 582 de 2000.
Circular 003 de 2015.
. Documentos que evidencian
15.404.94 Prograr.nas.Deporte Social ) 3 X las actividades Py
Comunitario aprovechamiento del deporte
con fines de esparcimiento,
recreacién y desarrollo fisico
de la comunidad vy Ila
0 participacién comunitaria para
Programa el mejoramiento de la calidad
de vida. Desarrolla valores
secundarios. Ley 582 de 2000.
Circular 003 de 2015.
Programas Habitos y Estilos Documentos gue eiidencian
1.3-104.85 d g'd ldab] Y 2 8 X informacién sobre las acciones
e vida saludables enfocadas a la actividad fisica
musicalizada y dirigida.
Desarrolla valores secundarios.
0 PrOgrama Ley 582 de 2000. Circular 003
de 2015.
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SECCION DOCUMENTAL: 1.3 OFICINA DE DESARROLLO DEPORTIVO

TIEMPO DE 4
£ DISPOSICION FINAL
cODIGO SEBIES/AUESERIES RETENCION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo Archivo
Gestién Central cr E hi/e S
. Documentos que evidencian
1.3-104.86 Programas InterCOIEg'ados 2 8 X las actividades orientadas a las
(Supérate) competencias dirigidas a las
diferentes instituciones
educativas. Desarrolla valores
0O Programa secundarios. Ley 582 de 2000.
Circular 003 de 2015.
Documentos que evidencian
1.3-104.87 | Programas Recreacién 2 8 X las actividades orientadas a

brindar espacios para el buen
uso del tiempo libre, dirigido a
la primera infancia, .Infancia,
Adolescencia, Juventud, Adulto
0 Programa Mayor, Discapacidad.
Desarrolla valores secundarios.
Ley 582 de 2000. Circular 003
de 2015.

1.3-105 PROYECTOS

Documento que evidencia las
actividades encaminadas a la
1.3-105.88 Proyecto de Recreacion 2 8 X ocupacion del tiempo libre
como espacios encaminados a
promocionar el buen uso del
tiempo libre. Desarrolla
0O Proyecto valores secundarios. Ley 582
de 2000. Circular 003 de 2015.

Documentos que evidencian
informacién sobre los eventos
1.3-105.89 | Proyecto Juegos Nacionales 2 8 X multideportivo de categoria
abierta realizados cada cuatro
afios como iniciacién del ciclo
selectivo y de preparaciéon de
los deportistas que
representan al pais en
competiciones o  eventos
internacionales. Desarrolla
valores secundarios. Ley 582
de 2000. Circular 003 de 2015
AGN.

[ Proyecto
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SECCION DOCUMENTAL:

1.3 OFICINA DE DESARROLLO DEPORTIVO

cODIGO

SERIES/SUBSERIES
DOCUMENTALES Archivo Archivo

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

Gestién Central T E /D §

PROCEDIMIENTO

1.3-105.90

Proyectos Centros de
Desarrollo Integral CEDEIN

O Proyecto

Documentos que evidencian la
gestion que realizan las
Escuelas de Formacién
Deportiva en los municipios
del departamento. Desarrolla
valores secundarios. Ley 582
de 2000. Circular 003 de 2015.

.3-105.91
1310531 | \ida Saludable

Proyectos Habitos y Estilos de

() Proyecto

Documentos que evidencian
informacién sobre la actividad
fisica musicalizada dirigida a
nifios, adolescentes, adulto
mayor. Desarrolla  valores
secundarios. Ley 582 de
2000. Circular 003 de 2015.

1.3-105.92 ,
(Supérate)

Proyectos Intercolegiados

0 Proyecto

Documento que evidencian las
actividades dirigidas a nifias y
nifios de los diferentes
instituciones educativas del
departamento  para  que
participen en las competencias
de deportes de conjunto e
individuales. Desarrolla valores
secundarios. Ley 582 de
2000. Circular 003 de 2015.

1.3-105.93

Proyectos Deporte Asociado 2 8 X

0 Proyecto

Documentos que evidencian
las actividades que apoyan y
promueven las diferentes
disciplinas  deportivas  por
intermedio de las ligas
deportivas. Desarrolla valores
secundarios. Ley 582 de 2000.
Circular 003 de 2015.

FIRMAS RESPONSABLES
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