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Version: 1

ENTIDAD PRODUCTORA:
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OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION GENERAL

cODIGO: 100

cODIGO

DEPENDENCIA

SERIE/
SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

RETENCION

DISPOSICION FINAL*

PROCESO PROCEDIMIENTO

AG AC

CT

E MT

PROCEDIMIENTO
(Actividades despues del tiempo de retencion)

100 02

ACTAS

100 02.011

Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno

Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno

Registros de asistencia

Resolucion 1521 de

2017 NA

El Comité fue creado bajo la Resolucion 1521 del 21 de diciembre de 2017 "Por medio
de la cual se deroga la Resolucion 012 de 2011, y se conforma y reglamenta el Comité
Institucional de Coordinacién de Control interno del Instituto Distrital de Artes- Idartes y
dictan otras dosposiciones".

Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres
(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se procedera a su
conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion
con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se fransferira en su totalidad la documentacion a la Subdireccion
Distrital de Archivo de Bogotd D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su
conservacion en soporte original, de acuerdo con lo estipulado en los acuerdos del
Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los pardmetros del
capitulo IX del Decreto 1080 de 2015. Los tiempos de retencion asignados en el
archivo de gestién y central se determinaron de acuerdo con los términos prescritos en
las normas, en cuanto a las acciones administrativas, fiscales, contables, disciplinarias
y penales. Acuerdo 440 de 2010 Por el cual se crea el Instituto Distrital de las Artes -
IDARTES . Acuerdo 02 de 2017 Modificacion de estructura organizacional.

100 02.040

Actas de Comité Editorial

Actas de Comité Editorial

Registros de asistencia

Resolucion 1040 de

2014 NA

El Comité fue creado bajo la Resolucién 1040 de 2014 "Por la cual se crea el Comité
Editorial del Idartes".Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por cuatro (4)
afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se
conservara por cuatro (4) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y
retencién se procedera a su conservacion total, en soporte papel y medio técnico por
intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central se transferirda en su totalidad la
documentacién a la Subdireccion Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico
del Distrito Capital), para su conservacién en soporte original, de acuerdo con lo
estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de
2014 y bajo los pardmetros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015. Los tiempos de
retencién asignados en el archivo de gestion y central se determinaron de acuerdo con
los términos prescritos en las normas, en cuanto a las acciones administrativas,
fiscales, contables, disciplinarias y penales. Acuerdo 440 de 2010 Por el cual se crea el
Instituto Distrital de las Artes - IDARTES . Acuerdo 02 de 2017 Modificacion de
estructura organizacional.




100

02.026

Actas de Direccion

Citacion

Actas de Direccion

N/A

N/A

La subserie se caracteriza por contener informacion testimonial del Instituto Distrital
de las Artes IDARTES, en donde se evidencian las decisiones orientadas a fortalecer el
desempefio administrativo de la entidad . Al cerrar la unidad documental, se debe
conservar por cuatro (4) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al
archivo central en donde se conservara por cuatro (4) afios mas. Una vez finalizados
sus valores primarios y retenciéon se procedera a su conservacion total, en soporte
papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos.Por tal
motivo, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se transferira en
su totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital de Archivo de Bogota D.C.
(archivo histérico del Distrito Capital), para su conservacion en soporte original, de
acuerdo a lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de
2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.
Los tiempos de retencion asignados en el archivo de gestion y central se determinaron
de acuerdo con los términos prescritos en las normas, en cuanto a las acciones
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y penales. Acuerdo 440 de 2010 Por
el cual se crea el Instituto Distrital de las Artes - IDARTES . Acuerdo 02 de 2017
Modificacion de estructura organizacional.

100

43

ALIANZAS ESTRATEGICAS

100

43.032

Acuerdos de Participacion Recursos Gestionados en
Especie

Actas de reunion

Propuestas

Carta de Ofrecimientos de Recursos Gestionados

Formato de acuerdos gestionados en especie

Registro fotogréfico / audiovisual

Informes de gestion

Gestion para el Fomento
de las Préacticas
Artisticas

Administracién de
Recursos Gestionados

La subserie se caracteriza por contener informacion testimonial del Instituto Distrital
de las Artes IDARTES, en donde se evidencia la gestién de los recursos financieros o
en especie con entidades publicas o privadas a través de la suscripcién de acuerdos
para el fortalecimiento de las actividades realizadas o apoyadas por la entidad. Al
cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres
(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se procedera a su
conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion
con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se transferird en su totalidad la documentacién a la Subdireccién
Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su
conservacion en soporte original, de acuerdo a lo estipulado en los acuerdos del
Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del
capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.

100

43.069

Acuerdos de Participacion Recursos Gestionados en
Dinero

Actas de reunién

Propuestas

Carta de Ofrecimientos de Recursos Gestionados

Formato de recursos gestionados en dinero

Registros Fotograficos y audiovisuales

Informes de gestion

Gestion para el Fomento
de las Préacticas
Artisticas

Administracion de
Recursos Gestionados

La subserie se caracteriza por contener informacién testimonial del Instituto Distrital
de las Artes IDARTES, en donde se evidencia la gestién de los recursos financieros o
en especie con entidades publicas o privadas a través de la suscripcion de acuerdos
para el fortalecimiento de las actividades realizadas o apoyadas por la entidad. Al
cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres
(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se procedera a su
conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion
con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se fransferira en su totalidad la documentacion a la Subdireccion
Distrital de Archivo de Bogotd D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su
conservacion en soporte original, de acuerdo a lo estipulado en los acuerdos del
Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del
capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.




100 43.158 Acuerdos de canje La subserie se caracteriza por contener informacion testimonial del Instituto Distrital
Actas de reunion de las Artes IDARTES, en donde se evidencia la Alianza como un mecanismo que
permite unir recursos administrativos, econémicos, financieros, técnicos y humanos con
Propuestas otras entidades y/o organizaciones publicas, multilaterales y sin &nimo de lucro para la
realizacion de actividades y/o eventos de interés publico, para el desarrollo de las
Carta de Ofrecimientos de Recursos Gestionados practicas artisticas, culturales y de patrimonio en la ciudad. Al cerrar la unidad
documental, se debe conservar por dos(2) afios en el archivo de gestion y
Acuerdos de canje posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios
y méas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su
Registros Fotograficos y audiovisuales Gestion para ?l Eomento Administracién de conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion
T —— de las Practicas | oo s Gestionados con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo de retencién en el
niorme de gestion Artisticas archivo central se transferira en su totalidad la documentacion a la Subdireccion
Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su
conservacion en soporte original, de acuerdo a lo estipulado en los acuerdos del
Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del
capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.
100 18 COMUNICADOS DE PRENSA
Actas de reunion
Invitaciones
Comunicaciones oficiales La subserie evidencia de las acciones de divulgacion de la informacion institucional Al
c p t Elaboracion cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
fonograma ge eventos Publicacién d); gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por tres (3)
Formato Comunicaciones Gestién Comunicaciones Comunicados de afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su
Prensa conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion
Comunicado de prensa con fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones del &rea de Gestion
Administrativa y Documental
Registro de las notas publicadas
Informe aparicion en medios de comunicacion
100 19 INFORMES
100 19.087 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
Solicitud de informacion Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
- . - Direccionamiento Planeacion gestion, posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres (3)
Respuesta a solicitud de informacion Estratégico Institucional Estratégica afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se realizara una
Inf ] d v vidilanci (Control Interno) Institucional seleccion cualitativa, conservando los informes que contengan cambios estructurales y
nforme a organismos de control y vigilancia que sean de gran relevancia para la memoria institucional.
Informe de Auditoria
100 19.088 Informes a Otros Organismos

Comunicaciones Oficiales

Informe a otros organismos

Direccionamiento
Estratégico Institucional
(Control Interno)

Planeacion Estratégica
Institucional

Subserie documental de conservacién total, toda vez que la subserie se considera
fuente primaria para investigaciones ya que refleja y consolida la informacion del
desarrollo y funcionamiento de las entidades distritales. Al cerrar la unidad documental
se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir
al archivo central donde se conservara por ocho (8) afios mas. Una vez finalizados sus
valores primarios y retencion se procedera a su conservacion total, en soporte papel y
medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos de acuerdo con
las instrucciones del area de Gestion Documental.




100

19.090

Informes de Auditoria de Control Interno

Informe preliminar de auditoria de control interno

Informe final de auditoria de control interno

Comunicaciones Oficiales

Control y Evaluacién
Institucional (Control
Interno)

Formulacion y
Seguimiento al Planes
de Mejoramiento
Institucional

Informes que dan cuenta de las auditorias de gestion, realizadas por el area de Control
Interno a las areas, dependencias y oficinas del Idartes. Al cerrar la unidad documental
se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir
al archivo central donde se conservara por ocho (8) afios mas. Una vez finalizados sus
valores primarios y retencién se procedera a su conservacion total, en soporte papel y
medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos de acuerdo con
las instrucciones del area de Gestion Documental.

100

19.095

Informes de Gestion

Informes de Gestion

Comunicaciones Oficiales

Direccionamiento
Estratégico Institucional

Planeacion Estratégica
Institucional

Subserie documental de conservacion total, toda vez que se considera fuente primaria
para investigaciones, ya que estos informes dan a conocer las actividades
desarrolladas por IDARTES en cumplimiento de sus funciones durante un periodo
determinado de acuerdo con lo establecido en el acuerdo 02 de 2017"Por el cual se
Modifica de estructura del Instituto Distrital de las Artes-IDARTES". Al cerrar la unidad
documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por tres (3) afios mas.
Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su conservacion
total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacién con fines
archivisticos de acuerdo con las instrucciones del area de Gestion Documental.

100

19.099

Informes del Sistema de Control interno

Informes del Sistema de Control interno

Comunicaciones Oficiales

Direccionamiento
Estratégico Institucional
(Control Interno)

Planeacion Estratégica
Institucional

Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente transferir al archivo central en donde se conservaréa por tres (3)
afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se le realizara una
seleccion cualitativa de los informes que den cuenta de los cambios estructurales
relevenates para la memoria del Instituto Distrital de las Artes.

100

34

PIEZAS DE COMUNICACION

Formato de Comunicaciones

Actas de reunion

Propuesta de disefio

Pieza final

Gestidn Comunicaciones

Disefio Piezas de
Comunicacién

La subserie documental contiene informacién misional y testimonial del Idartes .Al
cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente transferir al archivo central, en donde se conservara por tres (3)
afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su
conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion
con fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones del area de Gestion
Documental.




100 29 PLANES
100 29.117 Planes Anuales de Auditoria
Planes Anuales de Auditoria
Seguimiento a los Planes anuales de auditoria ) La subsene.documental contiene informacién misional y testm)omal del Idartles Al
Control y Evaluacion cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
Institucional (Control | Auditorias Internas de gestion, posteriormente transferir al archivo central, en donde se conservara por tres (3)
Interno) Gestion . Auditorias afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su
internas del SIG conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion
con fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones del area de Gestion
Documental.
. . . . . Subserie Documental de conservacion total por contener documentos con valor
Planes de Medios, Disefio y Ejecucion de Estrategias o . . o N . -
100 29.124 C administrativo, legal y juridico e informacion misional y testimonial del Instituto Distrital
de Comunicacién - L .
de las Artes en cuanto a la gestion desarrollada en la ejecucion de las estrategias de
Actas de reunién comunicacion en el IDARTES. Al cerrar la unidad documental se debe conservar por
dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente transferir al archivo central, en
Plan de medios donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y
: — retencion se procedera a su conservacion total, en soporte papel y medio técnico por
Estrategia de comunicacion intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones
Fo e Comoaciones Disefio y Ejecucion de del &rea de Gestion Documental.
Gestidn Estratégica de Estrategias de
Comunicaciones oficiales Comunicaciones Comunlcamonly Planes
de Medios
Informe redes sociales
Informes de pagina web
. . s En el Plan de mejoramiento institucional quedan consignadas las acciones preventivas
100 29.125 Planes de Mejoramiento Institucional )
y correctivas tomadas por el Idartes, de acuerdo con los hallazgos encontrados y
Matriz de Seguimiento a los Planes de Mejoramiento criterios de mejoramiento continuo.Al cerrar la unidad documental se debe conservar
institucional por dos (2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al archivo central
Plan de Mejoramiento Institucional Control y Evaluacion . dondefe conservara p'or tres (3) afios ”??S- Una vez finalizados sus valorgs p,r|m.ar|os y
Institucional (Control Formulacion y retencién se procedera a su conservacion total, en soporte papel y medio técnico por
Interno) Seguimiento al Planes intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones
de Mejoramiento del area de Gestion Documental.
Institucional
Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
100 29.126 Planes de Mejoramiento por Procesos gestion y posteriormente transferir al archivo central donde se conservard por tres (3)

Matriz de Seguimiento al Planes de Mejoramiento por
procesos

Plan de mejoramiento por procesos

Control y Evaluacion
Institucional (Control
Interno)

Formulacion y
Seguimiento al Planes
de Mejoramiento por
Procesos

afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su
conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion
con fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones del area de Gestion
Documental.




100 42 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES
Formato de comunicaciones
Boletines
Registro publicacién en Carteleras
Actas de reunion La subserie evidencia de las acciones de divulgacién de la informacion institucional Al
cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
., gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por tres (3)
Elaboracion y N . . i -
o C o . afios més. Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores
Gestién Comunicaciones | Publicacion del Boletin N . .
Intemo v Carteleras primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede proceder en
y esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte de Gestién Documental, previo
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y dejando como evidencia los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.Acuerdo 46 de 2000.
100 41 REGISTROS FOTOGRAFICOS Y AUDIOVISUALES

Formato de Comunicaciones

Actas de reunién

Cronograma mensual

Registro fotografico

Registro audiovisual

Gestidn Comunicaciones

Cubrimiento
Fotografico y
Audiovisual

Esta subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que la informacién
relacionada con los Registros fotograficos y audiovisuales, se encuentra diversificada y
sus temas corresponden a una variada gama de eventos que se relacionan con las
materias misionales de la entidad.En consecuencia, Una vez cerrada la unidad
documental,se debera conservar en el archivo de gestion por dos afios (2) afios,
posteriormente, se debe transferir al archivo central en donde se conservara por ocho
(8) afios mas. Por tratarse de una serie de caracter historico,se realizara transferencia
secundaria al Archivo de Bogota.Para lo cual,se debe garantizar su reproduccion
exacta a través de medio técnico por intermedio de la digitalizacién con fines
archivisticos, proceso que desarrollara la coordinacion del area de gestion documental
para futuras consultas.

CONVENCIONES

*CT: Conservacion Total

E: Eliminacion MT: Medio Técnico S: Seleccion

AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central

FIRMA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: MELISSA ROJAS FORERO f&gﬁ;:

ACTA DE APROBACION DE COMITE NUMERO: 02-2020

FECHA DE REUNION DEL COMITE

18/08/2020




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION DOCUMENTAL

Codigo: 5TR-GDO-F-16

Fecha: 07/09/2018

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO: 110
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . , . ‘s
SERIE/ (Actividades despues del tiempo de retencion)
DEPENDENCIA PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT E MT
SUBSERIE
110 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
110 01.002 Acciones de Tutela Al cerrar la unidad documental se debe conservar por cinco (5) afios en el archivo de
. gestion, posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por quince
Auto admisorio de la demanda (15) afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion y finalizados sus valores primarios
Notificacion de la demanda se procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
Oficio de traslado al competente d|g|ta!|za§|on con fines archivisticos de un 1.0% del volumen anual de gguellgs acciones
constitucionales que denoten asuntos relacionados con la carrera administrativa y con la
Poder administracién de personal. Igualmente, aquellas tutelas significativas para la memoria
Comunicaciones Oficiales institucional generados durante cada afio.
Antecedentes La documentacion que no sea objeto de seleccion debera ser eliminada por carecer de
— valores administrativos, fiscal, legal e histérico por lo que se hace inventario y se presenta
Contestacién de la demanda R p o , .
al Comité Institucional de Gestion para que autorice eliminacion, segun lo establecido en
Pruebas ' ' i6
u Gestion Juridica|  Asesoria Juridica y 5 15 el Acugrqo No. OOAT dg 2(.),19 (Art.22) e>’<ped|do por el ’AI‘ChIVO Gen.e’ral de la Nacién, el
Alegatos de conclusion Representacion Legal procedimiento de eliminacion se realizara por parte del area de Gestion Documental de la
. . . Subdireccién Administrativa y Financiera.
Fallo de primera instancia
Impugnacion del fallo de primera intancia
Comunicacion Oficial del fallo
Resolucion de fallo
110 01.001 Acciones de Grupo Gestion Juridica |  Asesoria Jl'J’ridica y 5 15 Al cgfrar la un?dad documentallse debe. conservar por cinco (5) afios 'en el ar'chivo de
Representacion Legal gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)
Notificacion afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion y finalizados sus valores primarios se
Accion (Demanda) procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
Poder digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellas acciones
de grupo que denoten asuntos relacionados con carrera administrativa y administracion
Fallo de primera instancia de personal y significativos para la memoria institucional generados durante cada afio La
Comunicaciones documentacion que no sea objeto de seleccién debera ser eliminada por carecer de
Recurso de apelacion vanres.z{dmln!stre.Jtlvos, fiscal, I.e,gal e histérico por. lo qqe §e hace mve’ntarlo y se prgsenta
e 8 rsanci al Comité Institucional de Gestion para que autorice eliminacion, segun lo establecido en
allo en segunaa instancia el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, el
procedimientos de eliminacion se realizara por parte del area de Gestion Documental de
la Subdireccidén Administrativa y Financiera.




110 01.003  |Acciones de Populares Gestion Juridica | Asesoria Juridica y 15 Al cerrarse el expediente se debe conservar en el archivo de gestion por cinco(5) afios,
— Representacion Legal posteriormente trasferir al archivo central por quience (15) afios mas. Cumplidos los
Notificacion tiempos de Retencion y finalizados sus valores primarios se procedera a seleccionar una
Accion (Demanda) muestra por método sistemético por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos
de un 10% del volumen anual de aquellas acciones populares que denoten asuntos
Poder relacionados con carrera administrativa y administracion de personal y significativos para
Fallo de primera instancia la memoria institucional generados durante cada afio. La documentacion que no sea
— — objeto de seleccion debera ser eliminada por carecer de valores administrativos, fiscal,
Comunicaiones Oficiales legal e historico por lo que se hace inventario y se presenta al Comité Institucional de
Recurso de apelacién Gestion para que autorice eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
Fallo en segunda instancia 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, el procedimientos de
eliminacion se realizara por parte del area de Gestion Documental de la Subdireccién
Administrativa y Financiera.
110 02 ACTAS
110 02.009 |Actas de Comité de Conciliacion La Oficina Asesora Juridica ejerce la Secretaria técnica del comité de conciliacion
Gestion Juridica | Resolucion 030 de 3 mediante la Resolucion 030 de 2012 del Idartes .Al cerrar la unidad documental se debe
Citacion Comité 2012 conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion.Posteriormente se debe transferir al
archivo central, en donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus
Actas de Comité de Conciliacion valores primarios y retencion se procedera a su conservacion total, en soporte papel y
Ficha técnica de Conciliacion medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos y se procedera a
transferirla al Archivo de Bogotd, de acuerdo con las instrucciones del area de Gestion
Documental de la subdireccion Administrativa y Financiera.Los tiempos de retencion
asignados en el archivo de gestidn y central se determinaron de acuerdo con los términos
prescritos en las normas, en cuanto a las acciones administrativas, fiscales, contables,
disciplinarias y penales y la "Guia de Uso de la Propuesta de Clasificacién y Valoracién
para las Series Documentales producidas en los Procesos Transversales de las
entidades del distrito" del Archivo de Bogota.
110 02.021 Actas de Consejo Directivo La Oficina Asesora Juridica ejerce la Secretaria Técnica del Consejo Directivo mediante
el acuerdo 01 de 2011, "Por el cual se adoptan los Estatutos del Instituto Distrital de las
Citacion Comité Artes -IDARTES". Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en
el archivo de gestion, posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara
Acta de Consejo Directivo por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera
a su conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la
Acuerdos Consejo Directivo digitalizacion con fines archivisticos y se procedera a transferirla al Archivo de Bogota de
acuerdo con las instrucciones del &rea de Gestion Documental de la subdireccion
Gestion Juridica N/A 3 Administrativa y Financiera.Los tiempos de retencion asignados en el archivo de gestion y

central se determinaron de acuerdo con los términos prescritos en las normas, en cuanto
a las acciones administrativas, fiscales, disciplinarias y penales.




110 11 CONCEPTOS
110 11.050 Conceptos Juridicos Al cerrarse el expediente se debe conservar en el archivo de gestion por dos (2) afios,
Gestion Juridica |  Asesoria Juridica y 3 posteriormente transferir al archivo central por tres (3) afios mas. Cumplidos los tiempos
Comunicacion Oficial Solicitud de Concepto Representacion Legal de Retencion y finalizados sus valores primarios se procedera a seleccionar una muestra
por método sistematico por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos de un
Concepto Juridico 10% del volumen anual de aquellos conceptos juridicos que han tenido relevancia en el
instituto por su impacto. La documentacion que no sea objeto de seleccion debera ser
Respuesta eliminada por carecer de valores administrativos, fiscales, legales e histéricos.Por lo que
se hace inventario y se presenta alnte el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
para que autorice eliminacidn.,segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion.El procedimientos de eliminacion se
realizara por parte del &rea de Gestion Documental de la Subdireccion Administrativa y
Financiera.
110 13 CONTRATOS
"o 13,054 Contratos Aprovechamiento Econémico PUFA (Permiso Unificado Al cgrrar la un?dad documentallse debe. conservar por cinco (5) afios 'en el ar.chivo de
: para Filmaciones Audiovisuales) gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)
afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion y finalizados sus valores primarios se
Solicitud del espacio proceder4 a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
. digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellos contratos
Comunicaciones L - L .
que contengan ademas informacion relevante a la misionalidad de la entidad.
Permiso PUFA La documentacion que no sea objeto de seleccion debera ser eliminada por carecer de
valores administrativos, fiscales, legales e histéricos.Por lo que se hace inventario y se
Estudios Previos presenta alnte el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
Constancia de reqisitos y documentos SUMA eI|m|lnaC|on.,segun lo establllemdo enel Acgerdo No. 0(.)4.de %019 (Art.2.2) e’xpedldo por el
Archivo General de la Nacién.El procedimientos de eliminacion se realizara por parte del
Resolucion de justificacion contratacion &rea de Gestion Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera.
Es necesario precisar que seran objeto de aplicacién los tipos documentales que hacen
Instrucciones de Pago parte de la Subserie, solamente en los casos en que el tramite sea adelantado por el
Constancias de pago Gestién Juridica NIA 5 SECOP |, de lo contrario todo el expediente contractual quedara documentado en la

Minuta de contrato

Publicacion

Aprobacion de poéliza o inclusion

Acta de inicio

Acta de entrega de espacio pablico

Acta de recibido de espacio publico

Acta de Cierre

Registro fotografico

plataforma transaccional SECOP Il y solo se aplicara tabla de retencién a los tipos
documentales que se radiquen en fisico para el tramite correspondiente.




Al cerrar la unidad documental se debe conservar por cinco (5) afios en el archivo de

110 13.057 Contratos de Comodato
— - Gestion Juridica | Contrato de Comodato 15 gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)
Solicitud de bienes en Comodato afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion y finalizados sus valores primarios se
Aceptacion del Comodato por parte del IDARTES procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
Estudios Previos digitalizacion cqn fines gr’ch|V|st|cos de un 1.0.A) dgl volumen an.ual de aquellos contratos
que contengan informacién relevante a la misionalidad de la entidad.
Certificado de Existencia y Representacién Legal (Para Persona Juridica) La documentacion que no sea objeto de seleccion debera ser eliminada por carecer de
valores administrativos, fiscales, legales e histéricos.Por lo que se hace inventario y se
Cedula de Ciudadania del Representante Legal presenta alnte el Comité Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
Corifoado do Artecedentes Judiciles (Poi eliminacion.,segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el
ertificado de Antecedentes Judiciales (Policia) Archivo General de la Nacién.El procedimientos de eliminacion se realizara por parte del
Certificado de Antecedentes Fiscales (Contraloria) area de Gestién Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera.
Es necesario precisar que seran objeto de aplicacion los tipos documentales que hacen
Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria) parte de la Subserie, solamente en los casos en que el trdmite sea adelantado por el
SECOP |, de lo contrario todo el expediente contractual quedara documentado en la
Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Personeria) plataforma transaccional SECOP Il y solo se aplicard tabla de retencion a los tipos
documentales que se radiquen en fisico para el tramite correspondiente.
Registro de Identificacion Tributaria-RIT
Registro Unico Tributario-RUT.
Certificado del pago de aportes parafiscales de seguridad social, SENA e
ICBF
Solicitud para Elaboracién de Contrato
Minuta del Contrato
Garantia Unica (Aprobada)
Certificado de Registro Presupuestal -CRP
Comunicacién Designacién de Supervision.
Acta de Entrega
Informes de Supervisién y/o Interventoria
Acta de Recibido
110 13.053 Contratos de Apoyo Concertado . . ' Al cgrrar la un?dad documentallse debe. conservar por cinco (5) afios en el ar'chivo de
Gestidn Juridica | Gestion Contractual. 15 gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)

Resolucion de Apertura del"Programas de Apoyo Concertado”.

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

Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP.

Resolucion por medio de la cual se acoge la recomendacién del Comité
de Seleccion asignado, referente a los ganadores del concurso del
“Programas de Apoyos Concertados”.

Proyecto Inicial.

Certificado de Existencia y Representacién Legal o documento que
acredita su conformacion o creacion.

Cédula de Ciudadania del Representante Legal.

Estatutos

Formato Unico Hoja de Vida Persona Juridica — Funcion Publica.

Gestién
postcontractual.
Perfeccionamiento,
Legalizacién y
Publicacion del
Contrato

afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion y finalizados sus valores primarios se
procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellos contratos
que contengan informacion relevante a la misionalidad de la entidad.

La documentacion que no sea objeto de seleccion debera ser eliminada por carecer de
valores administrativos, fiscales, legales e histéricos.Por lo que se hace inventario y se
presenta alnte el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacion.,segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el
Archivo General de la Nacién.El procedimientos de eliminacion se realizara por parte del
area de Gestién Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Es necesario precisar que seran objeto de aplicacién los tipos documentales que hacen
parte de la Subserie, solamente en los casos en que el trdmite sea adelantado por el
SECOP |, de lo contrario todo el expediente contractual quedara documentado en la
plataforma transaccional SECOP Il y solo se aplicara tabla de retencién a los tipos
documentales que se radiquen en fisico para el tramite correspondiente.




Certificacion expedida por la Subdireccién de Inspeccion, Vigilancia y
Control de Personas Juridicas sin animo de lucro.

Certificaciones de experiencia laborales.

Certificado de antecedentes Fiscales (Contraloria)

Certificado de antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)

Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Personeria).

Registro Unico Tributario-RUT.

Registro de Identificacién Tributaria-RIT.

Balance General del Ultimo Afio Contable.

Estado de Pérdidas y Ganancias del Ultimo Afio Contable.

Declaraciones de Bienes y Renta.

Paz y Salvo de Aportes Parafiscales y Seguridad Social.

Acta de concertacion.

Proyecto Ajustado.

Estudios Previos.

Certificaciones Académicas

Solicitud para Elaboracién de Contrato.

Concepto técnico expedido por la Secretaria de Cultura, Recreacion y
Deporte.

Resolucion de Autorizacion para Elaborar Contrato, Expedida por la
Secretaria de Cultura Recreacion y Deporte.

Minuta

Certificado de Registro Presupuestal - CRP

Garantia Unica de Responsabilidad Civil Extracontractual.

Aprobacion de Garantias (Unica y de R.C.E).

Comunicacion Oficial Interna.

Acta de Inicio

Comunicacién Interna de Designacion de Supervision.

Modificaciones al Contrato.

Informe

Acta de Liquidacién.




110

13.055

Contratos de Arrendamiento

Andlisis del sector

Estudios de Mercado

Resolucion de Justificacion de la Contratacion Directa

Estudios Previos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal- CDP

Certificado de Existencia y Representacion Legal.

Cedula de Ciudadania del Representante Legal.

Certificado de Antecedentes Judiciales (Policia)

Certificado de Antecedentes Fiscales (Contraloria)

Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)

Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Personeria).

Registro de Identificacion Tributaria-RIT.

Registro Unico Tributario-RUT.

Certificado de pagos de aportes a la Seguridad Social.

Solicitud para elaboracién de contrato.

Minuta

Acta de Inicio

Garantia Unica (Aprobada).

Comunicacién designacion de supervision.

Notificacion de supervision

Certificado de Registro Presupuestal - CRP

Acta de Suspension

Acta de Reincio

Acta de liquidacién

Resumen PREDIS del CDP

Gestion Juridica

Contrato de
Arrendamiento

15

Al cerrar la unidad documental se debe conservar por cinco (5) afios en el archivo de
gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)
afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion vy finalizados sus valores primarios se
procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellos contratos
que contengan informacion relevante a la misionalidad de la entidad. La documentacion
que no sea objeto de seleccion debera ser eliminada por carecer de valores
administrativos, fiscales, legales e historicos.Por o que se hace inventario y se presenta
alnte el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacion.,segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el
Archivo General de la Nacién.El procedimientos de eliminacion se realizara por parte del
area de Gestién Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera.




Al cerrar la unidad documental se debe conservar por cinco (5) afios en el archivo de

110 13.056 Contratos de Arrendamiento de Equipamientos Culturales - , , . ) _
gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)
Solicitud de uso de temporal del Equipamiento Cultural afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion y finalizados sus valores primarios se
procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
Comunicacién de Aceptacion de reserva del equipamiento digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellos contratos
que contengan informacién relevante a la misionalidad de la entidad.
Certificado de Existencia y Representacion Legal (Para persona juridica). La documentacion que no sea objeto de seleccion debera ser eliminada por carecer de
valores administrativos, fiscales, legales e histéricos.Por lo que se hace inventario y se
Cédula de Ciudadania del Representante Legal presenta alnte el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
Certificado de Antecedentes Judiciales (Policia) eliminacion.,segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el
Archivo General de la Nacién.El procedimientos de eliminacion se realizara por parte del
Certificado de Antecedentes Fiscales (Contraloria) Contrato d area de Gestién Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera.
- — ’ N . o; ra.o te ; Es necesario precisar que seran objeto de aplicacion los tipos documentales que hacen
Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Personeria) estion Juridica rEren. ampn;) € 15 parte de la Subserie, solamente en los casos en que el tramite sea adelantado por el
— - Cqullpanlnendols SECOP |, de lo contrario todo el expediente contractual quedara documentado en la
Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria) :JD:\rI:T‘a;Se plataforma transaccional SECOP Il y solo se aplicara tabla de retencion a los tipos
. . . ' documentales que se radiquen en fisico para el tramite correspondiente.
Registro de Identificacion Tributaria - RIT
Registro Unico Tributario - RUT.
Certificado pago de aportes parafiscales y de Seguridad Social
Estudios Previos
Solicitud de Elaboracion del Contrato
Minuta del Contrato
Acta de inicio
110 13.058 Contratos de Compraventa Al cerrar la unidad documental se debe conservar por cinco (5) afios en el archivo de
15 gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)

Avallio

Andlisis del Sector

Ficha Estadistica Basica de Inversion (EBI)

Autorizacién de celebracion de contratos con el mismo objeto (si aplica)

Solicitud Certificacion de inexistencia de personal

Formato Unico Hoja de Vida del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica (DAFP) o SIDEAP

Estudios previos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP

Cuadro de Distribucién Presupuestal.

Carta invitacion a presentar oferta

Carta de presentacion

Cédula de Ciudadania

Libreta Militar

Formato Unico de hoja de vida

Formato Contratos celebrados con la Institucion

Formato Unico de declaracién juramentada de bienes y rentas

Certificado de Antecedes Judiciales (Policia)

Certificado Antecedentes Fiscales (Contraloria)

Gestion Juridica

Gestion Contractual.

Gestion
Postcontractual.

Perfeccionamiento,
Legalizacion y
Publicacion del

Contrato

afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencién y finalizados sus valores primarios se
procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellos contratos
que contengan informacién relevante a la misionalidad de la entidad.La documentacién
que no sea objeto de seleccion deberd ser eliminada por carecer de valores
administrativos, fiscales, legales e historicos.Por lo que se hace inventario y se presenta
alnte el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacion.,segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el
Archivo General de la Nacién.El procedimientos de eliminacion se realizara por parte del
area de Gestion Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Es necesario precisar que seran objeto de aplicacién los tipos documentales que hacen
parte de la Subserie, solamente en los casos en que el trdmite sea adelantado por el
SECOP |, de lo contrario todo el expediente contractual quedara documentado en la
plataforma transaccional SECOP Il y solo se aplicara tabla de retencién a los tipos
documentales que se radiquen en fisico para el tramite correspondiente.




Certificado de Antecedes Disciplinarios (Procuraduria)

Certificado de Antecedes Disciplinarios (Personeria )

Registro de Identificacion Tributaria - RIT

Registro Unico Tributario - RUT.

Formato registro de Proveedores de Bienes y/o Servicios

Constancia de afiliacion a los sistemas de Seguridad Social.

Memorando remisorio de documentacion a la Oficina Asesora Juridica

Memorando remisorio de documentacion a la dependencia solicitante (si
aplica)

Minuta

Garantia

Aprobacién de garantia

Acta de Inicio

Memorando informando designacion de supervision

Informe de actividades

Certificacion pago de aportes sistema de seguridad integral

Orden de Pago

Otro si, adicion y/o prérroga y suspensiones

Formato de solicitud de liquidacion

Informe Final

Acta de Terminacién y Recibo a Satisfaccién

110

13.059

Contratos de Prestacion de Servicios

Solicitud de Certificacion de Inexistencia de personal.

Certificacion de Inexistencia de personal.

Certificado para celebrar contratos con el mismo objeto.

Estudios Previos.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal- CDP

Formato Unico Hoja de Vida de la Funcion Publica (DAFP) o SIDEAP

Hoja de Vida personal

Cédula de Ciudadania

Libreta Militar

Tarjeta Profesional (Cuando aplique).

Diplomas y Titulos (Certificaciones de estudio).

Certificaciones Laborales.

Certificacion de Cursos.

Gestion Juridica

Contrato de Prestacion
de Servicios
Profesionales o de
Apoyo a la Gestion

15

Al cerrar la unidad documental se debe conservar por cinco (5) afios en el archivo de
gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)
afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion y finalizados sus valores primarios se
procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellos contratos
que contengan informacién relevante a la misionalidad de la entidad.La documentacion
que no sea objeto de seleccion debera ser eliminada por carecer de valores
administrativos, fiscales, legales e historicos.Por o que se hace inventario y se presenta
alnte el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacion.,segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el
Archivo General de la Nacién.El procedimientos de eliminacion se realizara por parte del
area de Gestién Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Es necesario precisar que seran objeto de aplicacion los tipos documentales que hacen
parte de la Subserie, solamente en los casos en que el tramite sea adelantado por el
SECOP |, de lo contrario todo el expediente contractual quedara documentado en la
plataforma transaccional SECOP Il y solo se aplicara tabla de retencién a los tipos
documentales que se radiquen en fisico para el tramite correspondiente.




Certificacion de Afiliacion a Salud.

Certificacion de Afiliacién a Pension.

Certificado de ARP.

Certificado de Antecedentes Judiciales (Policia)

Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Personeria)

Certificado de Antecedentes Fiscales (Contraloria)

Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)

Formato de Declaracion de Bienes y Rentas.

Registro de Identificacién Tributaria-RIT.

Registro Unico Tributario-RUT.

Certificados de estudios y titulos obtenidos

Evaluacion de experiencia e idoneidad

Constancia de idoneidad y experiencia

Solicitud para elaboracion de contrato.

Minuta de Contrato.

Garantia

Publicacion en SECOP

Certificado de Registro Presupuestal- CRP

Aprobacién de la garantia

Comunicacién designacion de supervision.

Acta de Inicio.

Informe de actividades

Pago de Seguridad Social

Acta de liquidacion.

Certificacion de cumplimiento

Formato de Paz y Salvo

Resumen PREDIS del CDP

110

13.060

Contratos de Seguros

Analisis del sector

Estudio de conveniencia y oportunidad

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Pliego de condiciones

Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP

Comunicacién a la Camara de Comercio y Confecamaras

Comunicacién oficial externa e interna enviada y recibida a las
observaciones y sugerencias al proyecto de pliego de condiciones

Aviso de prensa

Acto Administrativo de apertura de licitacién

Acta de aprobacion al pliego de condiciones definitivo

Acta de audiencia publica.

Propuesta.

Acta de cierre de constancia de ofertas recibidas al proceso

Gestion Juridica

Gestion Contractual.

Gestion
Postcontractual.

Perfeccionamiento,
Legalizacion y
Publicaion del Contrato

15

Al cerrar la unidad documental se debe conservar por cinco (5) afios en el archivo de
gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)
afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion y finalizados sus valores primarios se
procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellos contratos
que contengan informacién relevante a la misionalidad de la entidad.La documentacion
que no sea objeto de seleccion deberd ser eliminada por carecer de valores
administrativos, fiscales, legales e historicos.Por lo que se hace inventario y se presenta
alnte el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacion.,segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el
Archivo General de la Nacién.El procedimientos de eliminacién se realizara por parte del
area de Gestion Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera. Es necesario
precisar que serén objeto de aplicacion los tipos documentales que hacen parte de la
Subserie, solamente en los casos en que el tramite sea adelantado por el SECOP |, de lo
contrario todo el expediente contractual quedard documentado en la plataforma
transaccional SECOP |l y solo se aplicara tabla de retencién a los tipos documentales
que se radiquen en fisico para el tramite correspondiente.




Acta de reunioén del Comité de Evaluacion

Resultado de anlisis juridico

Resultado de analisis cumplimiento requisitos financieros

Resultado del andlisis de requisitos técnicos minimos

Escrito de traslado a los proponentes sobre la evaluacién de las ofertas

Acta de audiencia publica de adjudicacion

Resolucion de adjudicacion

Resolucién de declaratoria de desierto

Expedicion de poliza de seguros

Comunicacién interna de la designacion de Interventoria o supervision

Certificado de Registro Presupuestal - CRP

Informe de supervisién

Acta

Garantia de ejecucion contractual

Certificacion de cumplimiento para trdmite de pago

Factura

Orden de pago

Modificaciones a las pélizas de seguros

110

13.061

Contratos por Concurso de Méritos

Andlisis del sector

Estudio de mercado

Estudios Previos

Proyecto de Pliego de Condiciones

Comunicacion oficial de Aviso de Convocatoria

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

Respuesta de observaciones

Pliego de condiciones definitivo

Acto Administrativo de creacion del Comité Asesor y Evaluador

Respuesta a observaciones al pliego definitivo

Constancia de publicacién en el SECOP de respuestas al Pliego de
condiciones definitivo

Adendas (si hay lugar)

Constancia de Publicacién de Adendas

Acta de Cierre del proceso

Constancia de Publicacion del Acta de Cierre

Informe de Evaluacién de Ofertas

Constancia de Publicacién de Informe de Evaluacién

Respuesta a Informe de Evaluacion

Gestion Juridica

Concurso de Méritos

15

Al cerrar la unidad documental se debe conservar por cinco (5) afios en el archivo de
gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)
afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion y finalizados sus valores primarios se
procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellos contratos
que contengan informacién relevante a la misionalidad de la entidad.La documentacion
que no sea objeto de seleccion debera ser eliminada por carecer de valores
administrativos, fiscales, legales e historicos.Por o que se hace inventario y se presenta
ainte el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacion.,segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el
Archivo General de la Nacién.El procedimientos de eliminacién se realizara por parte del
area de Gestion Documental de la Subdireccién Administrativa y Financiera.

Es necesario precisar que seran objeto de aplicacién los tipos documentales que hacen
parte de la Subserie, solamente en los casos en que el trdmite sea adelantado por el
SECOP |, de lo contrario todo el expediente contractual quedard documentado en la
plataforma transaccional SECOP Il y solo se aplicara tabla de retencién a los tipos
documentales que se radiquen en fisico para el tramite correspondiente.




Acta de verificacion de proponentes

Constancia de Publicacion del Acta de Verificacion

Acto de Administrativo de Adjudicacion del Proceso

Constancia de Publicacién de Adjudicacion

Contrato

Garantia

Aprobacién de Garantia

Comunicacién Oficial de Supervisién

Informes de Entrega

Acta de liquidacion

110

13.062

Contratos por Licitacion Publica

Anélisis de Sector

Estudios de Mercado

Estudios Previos

Lista de Chequeo

Proyecto de Pliego de Condiciones

Comunicacién de solicitud de publicacién

Comunicacién de Observaciones de los interesados al Pliego de
Condiciones

Comunicacién Oficial de Respuesta a las observaciones

Publicacion de respuestas a Observaciones

Proyecto de resolucion de Apertura de la Licitacion

Pliego de Condiciones

Resolucion de Apertura de Licitacién

Observaciones al Pliego definitivo

Acta de Audiencia de Aclaraciones

Comunicacién de respuesta a Observaciones

Adendas (si hay lugar)

Constancia de Publicacion de Adendas

Resolucion de Designacion de Comité Evaluador

Comunicacion Oficial a los miembros del Comité Evaluador

Acta de cierre del Proceso

Constancia de Publicacién de Acta de cierre

Informe de Verificacion de Requisitos Habilitantes

Constancia de publicacion de documento de Subsanacion

Comunicaciones de Observacion de los Oferentes

Comunicaciones de respuesta a los oferentes

Acta de Audiencia de Adjudicacion

Resolucion de Adjudicacion o de Declaratoria Desierta

Notificacion de Resolucion de Adjudicacién

Contrato

Informes de actividades

Acta de liquidacion

Gestion Juridica

Licitacion Publica

15

Al cerrar la unidad documental se debe conservar por cinco (5) afios en el archivo de
gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)
afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion vy finalizados sus valores primarios se
procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual aquellos contratos que
contengan informacion relevante a la misionalidad de la entidad. La documentacion que
no sea objeto de seleccion debera ser eliminada por carecer de valores administrativos,
fiscales, legales e historicos.Por lo que se hace inventario y se presenta ainte el Comité
Institucional de Gestion y Desempefioc para que autorice eliminacién.,segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la
Nacion.El procedimientos de eliminacion se realizara por parte del area de Gestion
Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Es necesario precisar que seran objeto de aplicacién los tipos documentales que hacen
parte de la Subserie, solamente en los casos en que el tramite sea adelantado por el
SECOP |, de lo contrario todo el expediente contractual quedara documentado en la
plataforma transaccional SECOP Il y solo se aplicara tabla de retencién a los tipos
documentales que se radiquen en fisico para el tramite correspondiente.




110 13.063 Contratos por Minima Cuantia Al cerrar la unidad documental se debe conservar por cinco (5) afios en el archivo de
— Gestion Juridica | Contratacién Minimas 15 gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)
Analisis del Sector Cuantias afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion vy finalizados sus valores primarios se
Estudios Previos procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
— ) . digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellos contratos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP . L L . .
que contengan informacién relevante a la misionalidad de la entidad.La documentacion
Andlisis de Conveniencia que no sea objeto de seleccion debera ser eliminada por carecer de valores
. . administrativos, fiscales, legales e historicos.Por o que se hace inventario y se presenta
Lista de chequeo firmada o oo L N .
alnte el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
Invitacién Publica eliminacion.,segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el
Observaciones a la Invitacion Publica Archwo Gengral de la Nacion.El procedllmler?ttos de gllmlnaglon sg reallgara por parte del
area de Gestién Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera.
Respuesta a las Observaciones Es necesario precisar que seran objeto de aplicacion los tipos documentales que hacen
Adendas (si hay lugar) parte de la Subserie, solamente en los casos en que el tramite sea adelantado por el
: SECOP |, de lo contrario todo el expediente contractual quedara documentado en la
Acta de cierre del proceso plataforma transaccional SECOP Il y solo se aplicara tabla de retencion a los tipos
Informe de Verificacion de Requisitos documentales que se radiquen en fisico para el tramite correspondiente.
Comunicacién de respuesta a Observaciones de los oferentes
Comunicacién de Aceptacién de la Oferta
Resolucién de Declaratoria Desierta
Orden de pago
Acta de liquidacién
B ) Al cerrar la unidad documental se debe conservar por cinco (5) afios en el archivo de
110 13.064  |Contratos por Seleccion Abreviada por Subasta Inversa Gestion Juridica | Seleccion Abreviada 15 gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)

Analisis del Sector

Solicitud de Proceso Contractual y Estudios Previos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP

Estudios Previos

Ficha Técnica

Lista de chequeo firmada

Proyecto de Pliego de Condiciones

Constancia de Publicacién en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones

Comunicacién de respuesta a Observaciones

Pliego de condiciones definitivo

Resolucion de Apertura

Observaciones de los Oferentes al Pliego de Condiciones Definitivo

Comunicacién de Respuesta a las Observaciones de los Oferentes

Adendas (si hay lugar)

Comunicacién Oficial de designacion del Comité Evaluador

Acta de Cierre del Proceso.

Informe de Verificacion de Requisitos Habilitantes

Documento de Subsanacion

por Subasta Inversa
Presencial

afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencién y finalizados sus valores primarios se
procedera a seleccionar una muestra por método sistemético por intermedio de la
digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellos contratos
que contengan informacion relevante a la misionalidad de la entidad. La documentacion
que no sea objeto de seleccion debera ser eliminada por carecer de valores
administrativos, fiscales, legales e historicos.Por o que se hace inventario y se presenta
alnte el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacion.,segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por €l
Archivo General de la Nacién.El procedimientos de eliminacion se realizara por parte del
area de Gestién Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Es necesario precisar que seran objeto de aplicacién los tipos documentales que hacen
parte de la Subserie, solamente en los casos en que el tramite sea adelantado por el
SECOP |, de lo contrario todo el expediente contractual quedard documentado en la
plataforma transaccional SECOP Il y solo se aplicara tabla de retencién a los tipos
documentales que se radiquen en fisico para el tramite correspondiente.

0

0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0




Observaciones de los Oferentes al Informe de verificacién de Requisitos
Habilitantes

Acta de Audiencia

Resolucion de Adjudicacion o de Declaratoria Desierta

Contrato

Informes

Orden de Pago

Acta de liquidacién

110

14

CONVENIOS

Carta de Invitacion a entidad sin animo de lucro

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

Estudios previos

Anexo No.1 de Guia para el Tramite de Autorizaciones de SCRD

Observaciones de viabilidad del Convenio

Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP

Proyecto

Autorizacion para la suscripcion del Convenio

Lista de chequeo firmada

Comunicacién de Aprobacion del proceso

Hoja de reparto e instruccion

Comunicacion oficial a la SCRD

Justificacién

Estudio de Conveniencia y Oportunidad

Acto administrativo de nombramiento del representante legal

Acta de posesion del representante legal

Cédula de ciudadania del representante legal

Acreditacion para celebrar convenios

Acto administrativo que justifique la contratacion directa

Certificado pago de aportes parafiscales

Minuta

Certificado de Registro Presupuestal - CRP

Gestion Juridica

Convenio de
Asociacion

15

Al cerrar la unidad documental se debe conservar por cinco (5) afios en el archivo de
gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)
afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencién y finalizados sus valores primarios se
procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellos convenios
que contengan informacién relevante a la misionalidad de la entidad.La documentacién
que no sea objeto de seleccion debera ser eliminada por carecer de valores
administrativos, fiscales, legales e historicos.Por o que se hace inventario y se presenta
alnte el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacion.,segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el
Archivo General de la Nacién.El procedimientos de eliminacion se realizara por parte del
area de Gestién Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Es necesario precisar que seran objeto de aplicacién los tipos documentales que hacen
parte de la Subserie, solamente en los casos en que el tramite sea adelantado por el
SECOP |, de lo contrario todo el expediente contractual quedara documentado en la
plataforma transaccional SECOP Il y solo se aplicara tabla de retencién a los tipos
documentales que se radiquen en fisico para el tramite correspondiente. [

0




Comunicacién de designacion de Interventoria o supervision

Garantia

Aprobacion de la garantia

Informe de supervision

Acta

Certificacion de cumplimiento

Factura

Orden de pago

Modificaciones al convenio

Comunicaciones oficiales externas e internas, enviadas y recibidas

Acta de liquidacién

Propuesta desierta

110

19

INFORMES

110

19.095

Informes de Gestion

Informes de Gestion de la Oficina Asesora Juridica

Comunicaciones oficiales

Gestion Juridica

N/A

Subserie documental de conservacién total, toda vez que se considera fuente primaria
para investigaciones, ya que estos informes dan a conocer las actividades desarrolladas
por IDARTES en cumplimiento de sus funciones durante un periodo determinado de
acuerdo con lo establecido en el acuerdo 02 de 2017"Por el cual se Modifica de
estructura del Instituto Distrital de las Artes-IDARTES". Al cerrar la unidad documental se
debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestidn, posteriormente transferir al
archivo central donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus
valores primarios y retencién se procedera a su conservacion total, en soporte papel y
medio técnico por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos de acuerdo con
las instrucciones del area de Gestion Documental.

110

23

MANUALES

110

23111

Manuales de Contratacion

Manual de Contratacion

Gestion Juridica

Manual de
Contratacién

Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
gestién, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por tres (3) afios
mas.Cumplidos los tiempos de Retencién y finalizados sus valores primarios se
procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual de los manuales mas
representativos referentes al desarrollo de la contratacién por la entidad, como una forma
de conservar la memoria institucional. La documentacion que no sea objeto de seleccién
debera ser eliminada por carecer de valores administrativos, fiscales, legales e
histéricos.Por lo que se hace inventario y se presenta alnte el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para que autorice eliminacién.,segun lo establecido en el Acuerdo
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion.E| procedimientos
de eliminacién se realizara por parte del area de Gestion Documental de la Subdireccién
Administrativa y Financiera.




110 31 PROCESOS JUDICIALES
110 31.137 Procesos Contenciosos Administrativos
Al cerrar la unidad documental se debe conservar por cinco (5) afios en el archivo de
I gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)
Notificacion . . . L o S
afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion y finalizados sus valores primarios se
Constancia publicacién - SIPROJ p.rolce<.jera”a sele<.:C|onar uln:a .muestra por método sistematico por. intermedio de la
digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual teniendo en cuenta el
impacto que existe en la entidad con respecto a sus procesos frente a las instancias
Demanda Gestion Juridica . . judiciales que aln se encuentren vigentes, los factores de completitud y la memoria
Asesoria Juridica y 15 o - . e . o
- institucional.La documentacién que no sea objeto de seleccidn debera ser eliminada por
Respuesta Representacion Legal carecer de valores administrativos, fiscales, legales e historicos.Por lo que se hace
Fallo inventario y se presenta alnte el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que
autorice eliminacion.,segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22)
expedido por el Archivo General de la Nacion.El procedimientos de eliminacion se
realizara por parte del area de Gestion Documental de la Subdireccion Administrativa y
Financiera.
110 31135 Procesos ante el Tribunal de Arbitramento ) B ’ B Al cgrrar la unidad documental.se debe. conservar por cinco (5) afios ’en el ar.chivo de
Gestion Juridica| Asesoria Juridica y 15 gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)
Notificacion Representacion Legal afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion vy finalizados sus valores primarios se
Constancia publicacion SIPROJ procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
Demanda digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual teniendo en cuenta el
Respuesta impacto que existe en la entidad con respecto a sus procesos frente a las instancias
judiciales que aln se encuentren vigentes, los factores de completitud y la memoria
Fallo institucional. La documentacion que no
sea objeto de seleccidén deberad ser eliminada por carecer de valores administrativos,
fiscales, legales e historicos.Por lo que se hace inventario y se presenta ainte el Comité
Institucional de Gestion y Desempefioc para que autorice eliminacién.,segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la
Nacion.El procedimientos de eliminacion se realizara por parte del area de Gestion
Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera.
110 31.136 Procesos Civiles Gestion Juridica 15 Al cerrar la unidad documental se debe conservar por cinco (5) afios en el archivo de

Notificacién

Constancia publicacion SIPROJ

Demanda

Respuesta

Fallo

Asesoria Juridica y
Representacion Legal

gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)
afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion y finalizados sus valores primarios se
procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual teniendo en cuenta el
impacto que existe en la entidad con respecto a sus procesos frente a las instancias
judiciales que aln se encuentren vigentes, los factores de completitud y la memoria
institucional. La documentacién que no sea objeto de seleccidn deberé ser eliminada por
carecer de valores administrativos, fiscales, legales e historicos.Por lo que se hace
inventario y se presenta alnte el Comité Institucional de Gestién y Desempefio para que
autorice eliminacién.,segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22)
expedido por el Archivo General de la Nacién.El procedimientos de eliminacion se
realizara por parte del &rea de Gestion Documental de la Subdireccion Administrativa y
Financiera.




110 31.140 Procesos Laborales

Notificacion

Constancia publicacién SIPROJ

Demanda

Respuesta

Fallo

Gestion Juridica| Asesoria Juridica y
Representacion Legal

15

Al cerrar la unidad documental se debe conservar por cinco (5) afios en el archivo de
gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por quince (15)
afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion y finalizados sus valores primarios se
procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la
digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen anual teniendo en cuenta el
impacto que existe en la entidad con respecto a sus procesos frente a las instancias
judiciales que aln se encuentren vigentes, los factores de completitud y la memoria
institucional.La documentacién que no sea objeto de seleccidn debera ser eliminada por
carecer de valores administrativos, fiscales, legales e historicos.Por lo que se hace
inventario y se presenta alnte el Comité Institucional de Gestién y Desempefio para que
autorice eliminacién.,segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22)
expedido por el Archivo General de la Nacién.El procedimientos de eliminacion se
realizara por parte del area de Gestién Documental de la Subdireccién Administrativa y
Financiera.

110 38 RESOLUCIONES

Resoluciones

Gestion Juridica N/A

15

Subserie documental de conservacién total, toda vez que la constituye parte del
patrimonio documental de la entidad y se conservan totalmente, toda vez que son el
aporte de decisiones administrativas de IDARTES Al cerrar la unidad documental se debe
conservar por cinco (5) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al archivo
central donde se conservara por quince (15) afios mas. Una vez finalizados sus valores
primarios y retencion se procedera a su conservacién total, en soporte papel y medio
técnico por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos de acuerdo con las
instrucciones del area de Gestion Documental.Posteriormente, se procedera a
transferirla al Archivo de Bogota.

CONVENCIONES

*CT: Conservacion Total E: Eliminacidon MT: Medio Técnico S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion ~ AC: Archivo Central

FIRMA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: MELISSA ROJAS FORERO ’W

ACTA DE APROBACION DE COMITE NUMERO: 02-2020

FECHA DE REUNION DEL COMITE: 18/08/2020
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O NARF
ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: 5TR-GDO-F-16

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 07/09/2018

Instituto Distrital de las Artes VerSIOn 1
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 120
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | RETENCION DISPOSICION FINAL* PROCEDIMIENTO
SERIE/ SEEs A AR N LU S (Actividades desputies del tiempo de retencion)
DEPENDENCIA PROCESO PROCEDIMIENTO | AG | AC CT E MT
SUBSERIE
120 02 ACTAS
El Comité fue creado bajo la Resolucion 170 de 2019 "Por la cual se deroga la Resolucién No. 344
120 02.016 Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio de 2018, se conforma el Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Instituto Distrital de las
Artes - Idartes- y se continta con la implementacion del Sistema Integrado de Gestion SIG".
Convocatoria (electronico) Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por cuatro (4) afios en el archivo de gestién y
posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por cuatro (4) afios mas. Una vez
Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su conservacion total, en soporte papel y
- - , medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez
Listados de asistencia cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se transferira en su totalidad la documentacion
R . a la Subdireccion Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su
esolucion 170 » o i )
de 2019 N/A 4 4 X X conservacion en soporte original, de acuerdo con lo estipulado en los acuerdos del Archivo General
de la Nacién No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080
de 2015. Los tiempos de retencion asignados en el archivo de gestion y central se determinaron de
acuerdo con los términos prescritos en las normas, en cuanto a las acciones administrativas,
fiscales, contables, disciplinarias y penales. Acuerdo 440 de 2010 Por el cual se crea el Instituto
Distrital de las Artes - IDARTES . Acuerdo 02 de 2017 Modificacion de estructura organizacional.
120 04 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD
120 04.066 Listados Maestros de Documentos La subserie evidencia la gestion y metas establecidas para IDARTES.AI cerrar la unidad documental
Gestion integral se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al archivo
Actas de reunion para la mejora Magual de y 2 3 central donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y
Listado maestro de documentos continua Planeacion y Gestion retencién se realizara una seleccién cualitativa que represente los cambios significativos en los
q p g
modelos de los listados maestros de los documentos del Idartes.
120 04.004 Manuales del Sistema Integrado de Gestion La subserie evidencia la gestion y metas establecidas para IDARTES.AI cerrar la unidad documental
- Gestion integral se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, post.eriormente transferir gl arghivo
parala mejora Manual de 9 3 X X central donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y
. Planeacion y Gestion retencidn se procedera a su conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de
Manual del SIG continua C . o . . . -
la digitalizacion con fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones del area de Gestion
Documental.
120 04.036 Mapas de Riesgos por Procesos La subserie se constituye como un componente establecido por el MIPG y hace referencia al
Actas de reunion ejercicio efectuado desde el Idartes para identificar, evaluar y gestionar eventos potenciales, que
: Gestion integral . ., puedan afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales.Al cerrar la unidad documental se
Mapa de riesgos por procesos para la mejora Administracion def | 3 debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al archivo central
Informe de Monitoreo del mapa de riesgos continua Riesgo donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se
realizara una seleccion cualitativa que represente los cambios significativos en los mapas de riesgos
del Idartes.




ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO DE INVERSION

Gestion

Elaboracion y

La serie evidencia la aprobacion de las apropiaciones presupuestales por aportes del

120 06 Financiera presentacion del Distrito,recursos propios y otras, para el presupuesto de ingresos y gastos del Instituto Distrital de las
Anteproyecto de Artes - IDARTES, teniendo en cuenta las normas que regulan el sistema presupuestal y las politicas
Comunicaciones internas y externas, recibidas y enviadas sobre directrices construccion de Presupuesto que al respecto imparte la Secretaria Distrital de Hacienda.
anteproyecto del presupuesto de inversion. Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios mas. Un vez
Comunicacion interna enviada y recibida sobre proyeccion de gastos de inversion cumplido este periodo de retencion en archivo central se elimina, teniendo en cuenta la "Guia de Uso
de la Propuesta de Clasificacion y Valoracién para las Series Documentales producidas en los
Comunicacion interna enviada y recibida sobre proyeccion de ingresos Procesos Transversales de las entidades del distrito" del Archivo de Bogotd.Acuerdo 46 de 2000.
Consolidacion proyeccion de ingresos
Consolidacion proyeccion gastos de inversion
Anteproyecto de Presupuesto
Carta de compromiso
Proyeccién de Gastos de Inversion para mesa con SHD
Comunicacion externa recibida Cuota Global de Gasto
Comunicacion interna enviada Informando Cuota Global de Gasto unidades de gestion
Acta de reunion unidades de gestién con la revision y ajuste de gastos/ingresos
Anteproyecto de Presupuesto con ajustes gastos de inversion funcionamiento e Ingresos
(Consolidado)
Comunicacion Oficial Externa enviada relacionada con el Anteproyecto de presupuesto
Matriz Planes Financiero
Informe
Lineamientos de la politica presupuestal emitida por la Secretaria Distrital de Hacienda
Consolidacion proyeccion de Ingresos
Planes Financieros
Proyeccién de Gastos de Funcionamiento
Acta de aprobacién cuota de Gastos de Funcionamiento
Comunicacion Interna solicitando proyeccion de Gastos de Inversidn, Reservas Presupuestales,
Pasivos Exigibles, Vigencias Futuras.
Anteproyecto de Presupuesto
Comunicacion oficial enviada a Secretaria de Hacienda remitiendo el anteproyecto firmado por el
Director General
Comunicacion externa recibida Cuota Global de Gastos
Decreto Distrital de liquidacion del presupuesto anual
120 19 INFORMES
120 19.088 Informes a otros Organismos
— — Subserie documental de conservacion total, toda vez que la subserie se considera fuente primaria
Comunicaciones Oficiales para investigaciones ya que refleja y consolida la informacion del desarrollo y funcionamiento de las
Informes a otros organismos Control, entidades distritales. Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo
Evaluacion y N/A de gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por tres (3) afios mas.
Seguimiento Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se procederd a su conservacion total, en

soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos de acuerdo
con las instrucciones del &rea de Gestion Documental.




Informes de Gestion

Subserie documental de conservacion total, toda vez que se considera fuente primaria para

120 19.095 investigaciones, ya que estos informes dan a conocer las actividades desarrolladas por IDARTES en
Informes de gestion de la Oficina Asesora de Planeacion cumplimiento de sus funciones durante un periodo determinado de acuerdo con lo establecido en el
Comunicaciones Oficiales acuerdo 02 de 2017"Por el cual se Modifica de estructura del Instituto Distrital de las Artes-
Control, IDARTES". Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
EV3|U?C.ié” y N/A gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por tres (3) afios mas. Una
Seguimiento vez finalizados sus valores primarios y retencién se procederd a su conservacion total, en soporte
papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos de acuerdo con las
instrucciones del area de Gestion Documental.
120 19.164 Informes de Indicadores Subserie documental de conservacion total, toda vez que la subserie se considera fuente primaria
para investigaciones.Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo
Hoja de vida del indicador Direccionamient Disefio, analisis, de gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por tres (3) afios mas.
— — - seguimiento y Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su conservacion total, en
Informe de seguimiento a indicadores o Estratégico i T ) . o . o
Institucional publicacion de soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos de acuerdo
Indicadores con las instrucciones del area de Gestion Documental.
Comunicaciones Oficiales
120 29 PLANES
120 29.118 Planes de Accion Integrados Subserie documental que evidencia la compilacién de los Planes Asignados por competencia como
Planes de accin Integral consolidado es el caso del Plan de Accion integrado, el Plan de contratacion y el Plan Institucional de
participacion en concordacia con lo establecido en el acuerdo 002 de 2017. Por el cual se médifica
Comunicaciones Oficiales la eestructura organizacional del Instituto Distrital de las Artes - idartes en cuyas funciones de la
Actas Oficina Asesora de Planeacion establece en el Articulo 2. Litetral d. Fomular el Plan de accién, el
Direccionamient plan indicativo y los demas planes que se requieran para el funcionamiento y fortalecimeinto
Ejecucion Presupuestal PREDIS - Planes de contratacion o Estratégico N.A institucional, en coordinacion con als demas dependencias del instituto, asi como realizar su
Solicitud de modificacin al Planes de Accion y Contratacion Institucional correspondiente seguimiento y evaluacion. Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos
(2) afios en el archivo de gestidn, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara
Respuesta modificacion al Planes de Accion y Contratacion en Inversion por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su
conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines
Solicitud de certificado de Disponibilidad Presupuestal archivisticos de acuerdo con las instrucciones del area de Gestion Documentall.
120 29.134 Planes de Accion para la Implementacion del Modelo de Gestion del Conocimiento Subsgrie documen?allque enmarca 2 E?Iitica de gestion y desemperio instituciopgl depominada
Gestion del conocimiento y la innovacion, formulada por el Departamento Administrativo de la
Planes de accion del proceso Funcion Publica y establecida mediante Decreto 1499 de 2017.Al cerrar la unidad documental se
. . - - . debe conservar por cuatro (4) afios en el archivo de gestién, posteriormente transferir al archivo
Marco de referencia para la implementacion del proceso Gestion del conocimiento central donde se conservara por seis (6) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y
Inventario de conocimiento tacito y explicito Plan de Accion para retencién se procedera a su conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de
o la Implementacién la digitalizacion con fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones del area de Gestion
Guia metodolégica para gestion de la informacién institucional Gestllon.del del Proceso de Documental.
Conocimiento -
Gestion del
Guia metodoldgica para procesos de investigacion Conocimiento
Guia metodolégica de apoyo al proceso de la analitica de datos en el marco de la Gestion del
conocimiento
Lecciones aprendidas y buenas practicas
Actas de reunién
120 29.121 Planes de Contratacion Subserie documental que evidencia la compilacién de los Planes Asignados por competencia como
Acta Comité Directivo es el caso del Plan de Accion integrado, el Plan de contratacién y el Plan Institucional de
participacion en concordacia con lo establecido en el acuerdo 002 de 2017. Por el cual se modifica
Planes de Contratacion la eestructura organizacional del Instituto Distrital de las Artes - idartes en cuyas funciones de la
Ejecucion Presupuestal PREDIS Elaboracion, Oficina Asesora de Planeacion establece en el Articulo 2. Litetral d. Fomular el Plan de accién, el
o , Modificacion, plan indicativo y los demas planes que se requieran para el funcionamiento y fortalecimeinto
Comunicaciones Oficiales Dlrecuon'fm.uent Aprobacion y institucional, en coordinacién con als demas dependencias del instituto, asi como realizar su
Solicitud de modificacion al Planes de Accion y Contratacion cinEsTittLa;ii%:Z? Seguimineto al correfpondiente seguimiento y fa’valuacién: Al cerrar la unidgd documental se debe conservar por do§
Planes de (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara
Solicitud de certificado de Disponibilidad Presupuestal Contratacién por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su

conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacién con fines
archivisticos de acuerdo con las instrucciones del area de Gestién Documental.




Subserie documental que evidencia la compilacién de los Planes Asignados por competencia como

120 29.128 Planes Estratégicos Institucionales
Plataforma Estratégica Institucional es el caso del Plan de Accion integrado, el Plan de contratacién y el Plan Institucional de
participacion en concordacia con lo establecido en el acuerdo 002 de 2017. Por el cual se médifica
Propuesta de Trabajo Metodologia la eestructura organizacional del Instituto Distrital de las Artes - idartes en cuyas funciones de la
Actas de reunion Oficina Asesora de Planeacion establece en el Articulo 2. Litetral d. Fomular el Plan de accion, el
- - - o ) L plan indicativo y los demas planes que se requieran para el funcionamiento y fortalecimeinto
Registro de asistencia D|reCC|onz’an7|ent Planee?m.on institucional, en coordinacion con als deméas dependencias del instituto, asi como realizar su
Actos administrativos ° Es'tratfegmo Est'rate.gma correspondiente seguimiento y evaluacién. Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos
Institucional Institucional < . . . . . .
Planes Estratégicos Institucionales (2) afios en el archivo de gest|on,.po§ter|ormente transferir lal archwo centrall donde se conservara
por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se procedera a su
conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacién con fines
Esquemas Misionales y/o Funcionales Idartes archivisticos de acuerdo con las instrucciones del area de Gestion Documental.
120 29131 Planes Institucionales de Gestion Ambiental Subserie documental con valor administrativo, legal y juridico.Al cerrar la unidad documental se debe
Documento técnico PIGA conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al archivo central
donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se
Planes de accion PIGA — procedera a su conservacion total mediante la transferencia al Archivo de Bogota dado que contiene
Identificacion de . S A ) L
Comunicaciones Internas y externas oficiales informacién PIGA Direccionamient Aspectos y informacion misional y testimonial del Instituto Distrital de las Artes-Idartes.
Informes PIGA o Estratégico Valoracion de
- - - Institucional Impactos
Matriz de Potenciales Impactos Ambientales Ambientales
Actas de visita a sedes
Mapa de Riesgos Ambientales
Planes Institucionales de Participacion Subserie documental que evidencia la participacion de la ciudadania en los términos establecidos,
120 29.132 garantizando el ejercicio del derecho a la participacién de todos los ciudadanos que interactian con
Planes Institucionales de Participacion IDARTES. Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por cuatro (4) afios en el archivo de
Actas de reunién Gestion de gestion, posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por seis (6) afios
Registro de asistencia Participacion y Participacion méas.Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su conservacién total
Organizacion del Ciudadana mediante la transferencia al Archivo de Bogotd, dado que la subserie contiene informacién, para la
Estrategia de rendicion de cuentas sector Artistico investigacion, la historia y la cultura.
Seguimiento a la estrategia de rendicion de cuentas.
120 29.133 Planes Operativos de Gestion Direccionamient Planificacion Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion,

Planes Operativos de gestion por Area (POA)

Seguimiento al Planes Operativo por Area (POA)

Comunicaciones Oficiales

o Estratégico
Institucional

Operativa del

Sistema Integrado de

Gestion

posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez
finalizados sus valores primarios y retencién se procedera a su conservacion total mediante la
transferencia al Archivo de Bogota dado que contiene informacion misional y testimonial del Instituto
Distrital de las Artes-Idartes. Los periodos de retencién se establecieron de acuerdo con la "Guia de
Uso de la Propuesta de Clasificacion y Valoracién para las Series Documentales producidas en los
Procesos Transversales de las entidades del distrito".




120 35 PROYECTOS
o . Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion,
120 35.037 Armonizaciones Presupuestales de los Proyectos de Inversion posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez
— — finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a seleccionar una muestra por método
Concepto favorable traslado presupuestal por armonizacion presupuestal-Secretaria Distrital de sistematico, por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos de un 10% del volumen
Planeacién SDP anual,en donde se evidencien los documentos que muestren cambios en sus caracteristicas internas
Concepto favorable traslado presupuestal por armonizacion presupuestal-Secretaria Distrital y externas que eleven la revelancia de las actuaciones del Instituto Distrital de las Artes, una vez sea
deHAcienda SHD Direccionamient|  Seguimiento a garantizada la migracion a otros soportes. La documentacién que no sea objeto de seleccion deberd
o ser eliminada por carecer de valores administrativos, fiscales, legales e histéricos.Por lo que se hace
- I o Estratégico Proyectos de 2 3 X ’ '

Solicitud de adicion presupuestal Instituc 09:1 al In)\//ersi on inventario y se presenta alnte el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
Comunicacion Oficiales eliminacion,segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacion.El procedimientos de eliminacién se realizara por parte del area de Gestion

Documental de la Subdireccién Administrativa y Financiera.
120 35.150 Proyectos de Inversién Direccionamient Seguimiento a 2 3 X X Subserie documental de conservacién total, toda vez que se considera fuente primaria para

Actas de Reunion

Registros de asistencia

Metodologia de Proyectos de inversion

Concepto de Viabilidad y/o Armonizacién

Formulacién del Proyecto

Ficha de Estadistica Basica de Inversion (EBI)

Comunicaciones Oficiales

Informe consolidado periddico de seguimiento a la gestién proyectos de inversién.

Informe de Inversidn y gestion SEGPlan

Informes periodicos de seguimiento a la gestién

Informe de Programacién y Seguimiento Indicadores Productos,Metas y Resultados PMR

Matriz consolidada seguimiento metas proyecto de inversion

Matriz Poblacional

Informe de Seguimiento Poblacional

Matriz Territorializacion

o Estratégico
Institucional

Proyectos de
Inversion

investigaciones. Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios mas.
Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su conservacién total, en
soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos de acuerdo
con las instrucciones del area de Gestién Documental.Los tiempos se adoptan teniendo en cuenta la
"Guia de Uso de la Propuesta de Clasificacion y Valoracion para las Series Documentales producidas
en los Procesos Transversales de las entidades del distrito” del Archivo de Bogota.

CONVENCIONES

*CT: Conservacion Total E: Eliminacién MT: Medio Técnico S: Seleccién

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

FIRMA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: MELISSA ROJAS FOREROW

ACTA DE APROBACION DE COMITE NUMERO: 02-2020

FECHA DE REUNION DEL COMITE: 18/08/2020
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Instituto Distrital de as Artes

GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: 5TR-GDO-F-16

Fecha: 07/09/2018

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES CODIGO:
cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION DISPOSICION FINAL*
el PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . , . <l
SERIE (Actividades despues del tiempo de retencion)
DEPENDENCIA PROCESO | PROCEDIMIENTO | AG | AC CT E MT
ISUBSERIE
200 02 ACTAS
200 02.014  |Actas de Programacion Artistica Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion vy,
Invitacion posteriormente transferir al archivo central en donde se conservard por tres (3) afios mas. Una vez
finalizados sus valores primarios se transferira en su totalidad la documentacion a la Subdireccion Distritalf
Actas de programacion artistica . de Archivo de Bogota D.C. (archivo historico del Distrito Capital), para su conservacion en soporte original,
Banco de propuestas (electronico) Gestion de acuerdo con lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de|
Integra! de N/A 2 3 X 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015. Los tiempos de retencidn asignados‘
Espacios en el archivo de gestion y central se determinaron de acuerdo con los términos prescritos en las normas, en
Culturales cuanto a las acciones administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y penales. Acuerdo 440 de 2010,
Por el cual se crea el Instituto Distrital de las Artes - IDARTES. Acuerdo 02 de 2017 Modificacién de]
estructura organizacional.
200 07 CERTIFICACIONES
200 07.039 Certificaciones de Programacion Permanente La sub.se.rie evidenlcia lo estipulado ’en. la Resolucién.1.00 .c?e 2016." Por me.dlio de la cual se define e]
procedimiento, parametros y cacteristicas de la certificacion de Programacion permanente en Bogota
- L g ) D.C"Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion vy,
Solicitudes de certificacion de programacion permanente Gestion . . . , . ,
. posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios més. Una vez se]
Certificaciones de Programacion Permanente integral ‘?'e los N/A 2 3 X cumpla el tiempo de retencion en el archivo central se procedera a su eliminacion, la cual se adelantara por,
espacios parte de Gestion Documental levantando inventario. Se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion|
culturales y Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 Art.
22.AGN, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos.Acuerdo 46 de 2000.
200 33 PROGRAMAS
Programas de Mantenimiento de los Riders Técnicos de los Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2) afios en elarchivo de gestién y
200 33.154 Equipamientos Culturales Mantenimiento y posteriormente se debe  transferir al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez
Gestion Dotacién finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su conservacion total, ya que posee valores
Diagndstico Integral de los | Especializada De los para la historia, la cultura y la investigacion. Se conservara en soporte papel y medio técnico por intermedio|
Programas de Mantenimiento de los Riders Técnicos de los Espacios Equipamientos 2 3 X X de la digitalizacion con fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones del area de Gestion
Equipamientos Culturales Culturales Culturales Documental.
Actas
Rider Técnico
CONVENCIONES

*CT: Conservacion Total E: Eliminacion MT: Medio Técnico S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

FIRMA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: ADRIANA MARIA

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: MELISSA ROJAS FORERO

ACTA DE APROBACION DE COMITE NUMERO:02-2020

CRSE RIVEW

FECHA DE REUNION DEL COMITE: 18/08/2020
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GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: 5TR-GDO-F-16

Fecha: 07/09/2018

ALCA;ZI’SI\;AY%R ,
curumn KEcRESGIOn ;YAE?ZZC’RTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 1
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE ESCENARIOS coDIGo: 210
; SISTEMA INTEGRADO DE : : .
CODIGO GESTION RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE/ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Actividades despues del tiempo de retencion)
DEPENDENCIA PROCESO | PROCEDIMIENTO| AG | AC [ CT| E [ MT | S
SUBSERIE
210 16 HISTORIALES
210 16.072 Historiales de Uso y Préstamo de Equipamientos Culturales
Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2)
Solicitud de Escenario [ afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al|
Oficio R ; archivo central en donde se conservara por tres (3) afios mas.
'clo Respuesta Gestion intearal | Solicitud v uso Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se aplicara]
Resolucién de Permiso de los espa(?ios temporasll de 9 3 x [una seleccidn cualitativa en donde se tendrdn en cuenta los
Acta de preproduccion y produccion culturales equipamientos exptlad|en.tes ma.ls’ .represen.tatwos por sus cualidades
. - culturales patrimoniales e historicas. Teniendo en cuenta aspectos como,
Ficha técnica eventos de mayor significacion, asistencia, calidad técnica,
relevancia de los artistas participantes o de la muestra culturall
Comunicaciones Oficiales que se haya presentado en el escenario.
210 19 INFORMES
210 19.095 Informes de Gestion Control, N/A 2 3 X X Subserie documental de conservacion total, toda vez que sej
- e 6 Gostion de G 2 doE - Evaluacion y considera fuente primaria para investigaciones, ya que estos
iormes de Lestion de Lerencia de Escenarios Seguimiento informes dan a conocer las actividades desarrolladas por|

Comunicaciones Oficiales

IDARTES en cumplimiento de sus funciones durante un periodo
determinado de acuerdo con lo establecido en el acuerdo 02 de
2017"Por el cual se Modifica de estructura del Instituto Distritall
de las Artes-IDARTES". Al cerrar la unidad documental se debe
conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente transferir al archivo central donde se conservara|
por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios
y retencion se procederd a su conservacion total, en soporte
papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion con|
fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones del area de
Gestion Documental.




210

19.098

Informes de Produccion en Equipamientos Culturales

Informe de produccion en equipamientos culturales

Comunicaciones oficiales

Gestion Integral
de los Espacios
Culturales

Mantenimiento y
Dotacion
Especializada de los
Equipamientos
Culturales

La Subserie evidencia la Programacion y aprovechamiento
econdmico de los escenarios culturales del Distrito Capital Al
cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente transferir al archivo
central donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez
finalizados sus valores primarios y retencién se procederéd a su
conservacion total. Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central se transferird en su totalidad la
documentacion a la Subdireccion Distrital de Archivo de Bogota
D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su conservacion
en soporte original, de acuerdo con lo estipulado en los
acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y
002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto
1080 de 2015.

CONVENCIONES

*CT: Conservacion Total E: Eliminacion MT: Medio Técnico S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

FIRMA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: ADRIANA MARIA CRYZ RIVERA

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: MELISSA ROJAS FORERO .

ACTA DE APROBACION DE COMITE NUMERO: 02-2020

FECHA DE REUNION DEL COMITE  18/08/2020
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Instituto Distrital de las Artes

GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: 5TR-GDO-F-16

Fecha: 07/09/2018

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE LAS ARTES cODIGO: 300
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL* PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Actividades despues del tiempo de retencion)
SERIE /
DEPENDENCIA SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC [ CT | E MT
300 02 ACTAS
. - DECRETO 480 DE N/A 4 4 X X La Subdireccion de las Artes ejerce la Secretaria técnica del consejo mediante el Decreto 480 de 2018
300 02.020 Actas de Consejo de Grupos Etnicos
) uP ! 2018 “Por medio del cual se modifica, adiciona y reglamenta el Decreto Distrital 627 de 2007 ‘Por el cual se
Convocatoria reforma el Sistema Distrital de Cultura y se establece el Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio y
- — se dictan otras disposiciones”. Art. 28 al 30". Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por
Actas de Consejo de Grupos Etnicos ) . - . . .
cuatro (4) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se
conservara por cuatro(4) afios méas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera
a su conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacién con fines
archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se transferira
en su totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico
del Distrito Capital), para su conservacion en soporte original, segin lo estipulado en los acuerdos del
Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del
Decreto 1080 de 2015.
5 Actas C ‘0 Distrital de Art DECRETO 480 DE N/A 4 4 X X La Subdireccion de las Artes ejerce la Secretaria técnica del consejo mediante el Decreto 480 de 2018
300 02.005 ctas Lonsejo Distrital de Artes 2018 "“Por medio del cual se modifica, adiciona y reglamenta el Decreto Distrital 627 de 2007 ‘Por el cual se

Convocatoria

Acta de consejo distrital de las artes

reforma el Sistema Distrital de Cultura y se establece el Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio y
se dictan otras disposiciones”. Art. 28 al 30". Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por
cuatro (4) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se
conservara por cuatro (4) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencidn se procedera
a su conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacién con fines
archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se transferira
en su totalidad la documentacion a la Subdireccién Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico
del Distrito Capital), para su conservacion en soporte original, segin lo estipulado en los acuerdos del
Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del
Decreto 1080 de 2015.




300 08 CATALOGOS DE BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS Y ARCHIVOS AUDIOVISUALES
Formato de devolucion de recursos
Formato de recepcién y entrega de recursos
documentales
Formato de recepcidn y entrega de recursos
documentales
Actas de reunion
Conceptos técnicos
Planes de trabajo La Subserie contiene informacién misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las
Inventario de recursos bibliograficos Artes Idartes como fuente de informacion artistica e histérica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad
iy Catalogacion ,anélisis documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestién y posteriormente transferir al
. . o Gestion Fomento a o . . . , o L
Inventario de recursos en archivo audiovisual las Practicas y preparacion Fisica archivo central en donde se conservara por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios
Artisticas de los Recursos y retencién se procedera a su conservacion total, y se transferira en su totalidad la documentacion a la
Inventario de recursos catalogados Documentales Subdireccion Distrital de Archivo de Bogotad D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su
conservacién en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacién
Inventario de recursos no catalogados No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo X del Decreto 1080 de 2015.
Copia de seguridad de recursos catalogados en
sistema (Base de datos)
Carta de entrega de recursos documentales en
donacioén ylo canje
Certificacion de donacion (Formato de Almacén)
Registros catalograficos(Sistema de catalogacién )
300 15 ESTRATEGIAS ARTISTICAS
Estrategias de Arte para la Transformacién Gestion de Participacién La Subserie contiene informacion misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las
300 15.067 Participacion y Ciudadana Artes Idartes como fuente informacion artistica e historica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad

Social

Informe

Acta de Reunion con la Comunidad

Metodologia o estrategia de arte

Planes de Trabajo

Organizacién del
Sector Artistico

documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestién y posteriormente transferir al
archivo central en donde se conservara por tres(3) afios mas.Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo
de retencion en el archivo central se transferira en su totalidad la documentacién a la Subdireccién
Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo historico del Distrito Capital), para su conservacién en
soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de 2019
y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.




Estrategias Poblacionales de Apropiacién de Gestion de N/A La Subserie contiene informacion misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las
300 15.068 o . participacion y Artes ldartes como fuente de informacién artistica e historica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad
las Practicas Artisticas o N . o . .
organizacion del documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al
Informe sector artistico archivo central en donde se conservara por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios
y retencién se procedera a su conservacion total, y se transferira en su totalidad la documentacion a la
Acta de Reunién con la Comunidad Subdireccion Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su
, ] ] conservacion en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacién
Metodologia o estrategia poblacional No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015,
Planes de Trabajo
300 16 HISTORIALES
300 16.073 Historiales de Regulacion de Aprovechamiento
) Econdmico de Artistas en el Espacio Publico
La Subserie contiene informacion misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las
Acta de reunién Artes Idartes como fuente informacion artistica e historica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad
— Gestion de documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al
Comunicacién Oficial participacion y N/A archivo central en donde se conservara por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios
Planes de Trabajo Implementacion de la organizacion del y retencién se procedera a su conservacion total, y se transferira en su totalidad la documentacion a la
Regulacién sector artistico Subdireccién Distrital de Archivo de Bogotd D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su
Registro de Articulacion Interinstitucional conservacion en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacién
No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los pardmetros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.
Registro en linea del Artista (electronico)
Gestion para la Produccién de La Subserie contiene informacion misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las
300 16.081 Historiales de Produccion de Eventos Circulacion de las Eventos

Cronograma

Acta de Reunion Visita de Campo, de
Programacion y Postproduccion

Registro Fotografico del Montaje y desmontaje

Riders de Equipamiento

Contrariders

Matriz de presupuesto

Cronograma

Planes de Manejo

Practicas Artisticas

Artes Idartes como fuente informacion artistica e histérica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad
documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al
archivo central en donde se conservara por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios
y retencién se procedera a su conservacion total, y se transferira en su totalidad la documentacion a la
Subdireccién Distrital de Archivo de Bogotd D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su
conservacion en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacién
No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.




Solicitud de permisos de realizacion del evento

Conceptos de las entidades sobre el evento

Resolucion del Permiso - Secretaria de Gobierno

Planes de Emergencias y Contigencias

Solicitud de Alojamiento

Solicitud de Tiquetes Aereos

Solicitud de Transporte e Hidratacion

Solicitud de Servicios y/o Insumos Logisticos

Solicitud de Servicios y/o Insumos Técnicos

Solicitud de Servicios y/o Insumos Técnicos
Backline

300 19 INFORMES
Informes de Estrategias de Arte para la Gestion de N/A La Subserie contiene informacion misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las
300 19.093 Transformacion Social Circulacion de las Artes Idartes, como fuente informacion artistica e histérica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad
Practicas Artisticas documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al

Metodologia

Acta de Reunion con la Comunidad

Planes de Trabajo

Informe de estrategia de arte para la
transformacion social

archivo central en donde se conservaré por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios
y retencion se procedera a su conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la
digitalizacién con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se transferira en su totalidad la documentacion a la Subdireccién Distrital de Archivo de
Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su conservacion en soporte original, segun lo
estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los
parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.




Informes de Estrategias Poblacionales de

300 19.094 o 4 o . o o o N . o
Apropiacion de las Practicas Artisticas La Subserie contiene informacién misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las
Artes Idartes, como fuente informacion artistica e historica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad
Metodologia documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al
- archivo central en donde se conservaré por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios
Actas de Reunién con la Comunidad ClGeslno‘n pe;ra lla N/A y retencion se procedera a su conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la
Planes de Trabajo Prgg;;i? nisiicaass digitalizacién con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se transferira en su totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital de Archivo de
Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su conservacion en soporte original, segun lo
estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los

Informe de Estrategias Poblacionales parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.

Informe de Permiso de Aprovechamiento Gestion de Gestion Permiso La Subserie contiene informacion misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las
300 19.086 Economico para Actividades Artisticas en participacion y Unificado para las Artes Idartes, como fuente informacién artistica e historica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad

Espacio Publico

Informe de Permiso de Aprovechamiento
Econdmico para Actividades Artisticas en Espacio
Publico

organizacion del
sector artistico

Filmaciones
Audiovisuales -PUFA

documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al
archivo central en donde se conservara por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios
y retencion se procedera a su conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la
digitalizacién con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se transferira en su totalidad la documentacion a la Subdireccién Distrital de Archivo de
Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su conservacion en soporte original, segun lo
estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los
parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.




Informes de Seguimiento y Evaluacion de

Gestion Fomento a

Programas Distritales

La Subserie contiene informacion misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las

300 19.097 Politica Publica para Grupos Etnicos las Eragticas de Estimulos Arte§ Idartes, como fuente informacion artistica e hist()ri.ca del Di.strito. Capital. Decreto 504 de 2017 " Por
Artisticas medio del cual se adopta el Planes Integral de Acciones Afirmativas para el reconocimiento de la
Caracterizacion poblacional linea base de artistas diversidad cultural y la garantia de los derechos de los Pueblos Indigenas residentes en Bogota, D. C".
(Electronico) Decreto 543 de 2011"Por el cual se adopta la Politica Publica para los Pueblos Indigenas en Bogota,
D.C." Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestién y
Matriz de ejecucion de Recursos Asociados de p_ostgnormente transferir gl archlvo centr.all en donde se' conservara por lt’res(3) afos mas. Una vez
Politica Publica (Electrénico) finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su conservacion total, en soporte papel y
medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido
- el tiempo de retencién en el archivo central se transferira en su totalidad la documentacion a la
Actas (Electrénico) o : . . . -y .
Subdireccion Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo historico del Distrito Capital), para su
Encuestas (electronico) conservacion en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacién
No. 004 de 2019y 002 de 2014 y bajo los pardmetros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.
Informes de Seguimiento y Evaluacion de Politica
Publica para Grupos Etnicos
300 21 INVENTARIOS
Inventarios de Obras Permanentes en el Gestion para el N/A Al cer.rar la unidad dqcumenta! se debe conservar por dos (2) afos en el archivo de gestion y
300 21.102 Fomento a las posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por ocho (8) afios mas. Una vez

Espacio Publico

Acta de reunion

Inventario

Comunicaciones con entidades estatales

Conceptos tecnicos

Practicas Artisticas

finalizados sus valores primarios y retencion se aplicara una seleccion cualitativa en donde se tendran
en cuenta los inventarios mas representativos por sus cualidades patrimoniales e histéricas. Decreto 149
de 2019 "Por medio del cual se establece la conformacién y funcionamiento del Comité Distrital del
Espacio Publico, la operacion de la Ventanilla Unica de Implantaciones Artisticas en el Espacio Publico
VIARTE y se dictan otras disposiciones" Capitulo Il Articulo 3.4 Inventarios.




300 27 PERMISOS
Gestidn de N/A La Subserie contiene informacién misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las
Permisos de Aprovechamiento Econémico de participacion y Artes Idartes, como fuente informacién artistica e histdrica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad
300 27115 Artistas del Espacio Publico organizacion del documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al
sector artistico archivo central en donde se conservara por tres(3) afios mas.Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo
Registro artista( Electronico) de retencion en el archivo central se transferira en su totalidad la documentacién a la Subdireccién
g Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo historico del Distrito Capital), para su conservacién en
Documentos de identidad soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019
Evidencia del artista y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.
Notificacion
Resolucion del permiso copia
Paz y Salvo
Solicitud de suspension del acto administrativo
300 33 PROGRAMAS
o Programa Distrital de La subserie evidencia el tramite para garantizar las condiciones técnicas financieras y conceptuales para
300 33.147 Programas Distritales de Apoyos Concertados |Gestion de Fomento| Apoyos Concertados que las organizaciones culturales implementen sus proyectos en las diferentes areas artisticas , a través

Programas ditritales de apoyo concertado
(electronico)

Cartilla del Concurso

Avisos de modificaciones (si aplica)

Reporte cuantitativo de inscritos

Reporte de verificacion individual de los
concursantes

Planillas de verificacion juridica, financiera y
técnica

Reporte de proyectos habilitados, no habilitados y
por subsanar

Planillas de subsanacion

Reporte definitivo de proyectos habilitados, no
habilitados para evaluacion

Planillas de evaluacion

Reporte de elegibles

a las Practicas
Artisticas

de la adjudicacion de recursos financieros, conceptuales y técnicos a organizaciones de derecho privado
sin animo de lucro para la formulacion de proyectos de interés publico. Al cerrar la unidad documental,
se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al archivo central
en donde se conservara por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se
procedera a su conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacién
con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
transferird en su totalidad la documentaciéon a la Subdireccion Distrital de Archivo de Bogota D.C.
(archivo histdrico del Distrito Capital), para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado en
los acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los pardmetros del
capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.




Actas de comité de Seleccion y Cierre de Inscritos

Documentacion formal y proyectos de los
seleccionados

Formulario de inscripciéon

Notificacién de seleccionados

Planillas de devolucidn de proyectos no ganadores

Planillas de destruccion de proyectos no
ganadores

Envio propuestas para evaluacion de jurados

Seguimiento al Programa

300

33.148

Programas Distritales de Estimulos

Resolucién de apertura

Acta jornada informativa

Programas o Condiciones generales de
participacion (pagina web)

Cartilla de la convocatoria (pagina web)

Avisos modificaciones (si aplica)

Reporte cuantitativo de inscritos (electrénico
SISCRED)

Reporte de verificacion individual de los
concursantes (electrénico SISCRED)

Reporte parcial y definitivo de propuestas
habilitadas y no habilitadas para evaluacion
(Electronico SISCRED)

Formato cambio de integrantes (Electronico
SISCRED)

Acta de Seleccion de Jurados

Planillas de subsanacién

Planillas de evaluacion de las propuestas
habilitadas (Electronico SISCRED)

Acta de Recomendacién de los Jurados o
Ganadores

Gestion Fomento a
las Practicas
Artisticas

Programa Distrital de
Estimulos

La Subserie documental evidencia la estrategia de la administracion Distrital para el fomento de las
practicas de arte, la cultura, recreacion la cual otorga recursos econémicos o en especie mediante
convocatorias con el fin de promover las propuestas de personas 0 agrupaciones. Al cerrar la unidad
documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestién y posteriormente transferir al
archivo central en donde se conservara por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios
y retencion se procedera a su conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la
digitalizacién con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo de retencidén en el
archivo central se transferira en su totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital de Archivo de
Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su conservacion en soporte original, segun lo
estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los
parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.




Propuestas de ganadores (Electrénico SISCRED)

Propuesta del suplente (Electronico SISCRED)

Formulario de inscripcion (Electrénico SISCRED)

Renuncia del ganador

Informes (si aplica)

Seguimiento al Programas

Resolucién de Ganadores

Resolucion Modificatoria y/o Aclaratoria

Certificacion de Disponibilidad Presupuestal

Observaciones OAJ a las convocatorias

Comunicaciones Oficiales

300

33.149

Programas Distritales de Estimulos Banco de
Jurados

Programas Distritales de Estimulos o Condiciones
generales de participacién (Electronico web)

Certificacion de Disponibilidad Presupuestal

Formulario de Inscripcion (Electrénico SISCRED)

Formato de Preseleccion y Evaluacion (Electrénico
SISCRED)

Acta de definicién de perfiles

Acta de seleccion de jurados

Aceptacion designacion de Jurados (Electrénico
SISCRED)

Resolucién de reconocimiento econémico

Resolucién modificatoria y/o aclaratoria

Obsevaciones de los Jurados

Solicitud de Pago de Jurados

Comunicaciones Oficiales

Gestion Fomento a
las Practicas
Artisticas

Jurados Programa
Distrital de Estimulos

La Subserie documental evidencia la seleccion y designacion de los expertos responsables de la
evaluacion de las propuestas participantes en las convocatorias del Programa Distrital de estimulos. Al
cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestién y
posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres(3) afios mas. Una vez
finalizados sus valores primarios y retencién se procedera a su conservacion total, en soporte papel y
medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido
el tiempo de retencién en el archivo central se transferira en su totalidad la documentacién a la
Subdireccién Distrital de Archivo de Bogotd D.C. (archivo histdrico del Distrito Capital), para su
conservacién en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacién
No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los pardmetros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.




Programas Iniciativas Artisticas de Gestion Fomento a | Programa Distrital de 2 3 X X La Subserie contiene informacién misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las
300 33.150 Agrupaciones Indigenas las Practicas Estimulos Artes Idartes, como fuente informacion artistica e histérica del Distrito Capital. Decreto 504 de 2017 " Por
Artisticas medio del cual se adopta el Planes Integral de Acciones Afirmativas para el reconocimiento de la
Programas Iniciativas Artisticas de Agrupaciones diversidad cultural y la garantia de los derechos de los Pueblos Indigenas residentes en Bogota, D. C".
Indigenas Decreto 543 de 2011"Por el cual se adopta la Politica Publica para los Pueblos Indigenas en Bogots,
Informes D.C." Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestién y
posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres(3) afios mas. Una vez
Registros Audiovisuales finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su conservacion total, en soporte papel y
Actas medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido
el tiempo de retencién en el archivo central se transferira en su totalidad la documentacion a la
Subdireccion Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo historico del Distrito Capital), para su
conservacion en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacién

No. 004 de 2019y 002 de 2014 y bajo los pardmetros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.

300 35 PROYECTOS

. Gestion de N/A 2 3 X X La Subserie contiene informacién misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las
300 35.161 Proyectos de Emprendimiento Cultural Circulacion de las Artes Idartes, como fuente informacién artistica e histérica del Distrito Capital. Decreto 504 de 2017 " Por
Acta Practicas Artisticas medio del cual se adopta el Planes Integral de Acciones Afirmativas para el reconocimiento de la
———— diversidad cultural y la garantia de los derechos de los Pueblos Indigenas residentes en Bogota, D. C".
Comunicacién Oficial Decreto 543 de 2011""Por el cual se adopta la Politica Publica para los Pueblos Indigenas en Bogots,
Informe D.C." Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y
Planes de Trabajo posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres(3) afios mas. Una vez
Proyectos de Emprendimiento finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su conservacion total, en soporte papel y
medio técnico por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido
el tiempo de retencién en el archivo central se transferira en su totalidad la documentacién a la
Subdireccién Distrital de Archivo de Bogotd D.C. (archivo histdrico del Distrito Capital), para su
conservacién en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacién

No. 004 de 2019y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES
*CT: Conservacion Total E: Eliminacion MT: Medio Técnico S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion ~ AC: Archivo Central

FIRMA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: ADRIANA MARIA CRUZ RIVERAW

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: MELISSA ROJAS FORERO W

ACTA DE APROBACION DE COMITE NUMERO: 02-2020

FECHA DE REUNION DEL COMITE: 18/08/2020




GESTION DOCUMENTAL

Cadigo: 5TR-GDO-F-16

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 07/09/2018

Version: 1

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE MUSICA cODIGO: 310
cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION [ RETENCION |DISPOSICION FINAL* PROCEDIMIENTO
BECIE: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Actividades despties del tiempo de retencion)
DEPENDENCIA SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO | AG AC CT|E|MT| S
310 02 ACTAS
310 02.025 Actas del Consejo Distrital de Musica Gestion de N/A 4 4 X X La Gerencia participa ante el consejo mediante el Decreto 480 de 2018 “Por medio

Citacion (Correo electrénico)

Circulacion de
las Practicas

Actas de Consejo Distrital de Musica

Artisticas

Delegaciones

Relatoria

Comunicaciones Oficiales

del cual se modifica, adiciona y reglamenta el Decreto Distrital 627 de 2007 ‘Por el
cual se reforma el Sistema Distrital de Cultura y se establece el Sistema Distrital de
Arte, Cultura y Patrimonio y se dictan otras disposiciones”. Art. 28 al 30". Al cerrar la
unidad documental, se debe conservar por cuatro (4) afios en el archivo de gestion
y posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por cuatro (4)
afios méas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su
conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la
digitalizacién con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se transferira en su totalidad la documentacién a la
Subdireccion Distrital de Archivo de Bogotd D.C. (archivo histérico del Distrito
Capital), para su conservacién en soporte original, de acuerdo con lo estipulado en
los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y
bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES

*CT: Conservacion Total E: Eliminacion MT: Medio Técnico S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion ~ AC: Archivo Central

Ao <

FIRMA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO: ADRIANA MARIA CRUZ RIVER

Hhedipel

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: MELISSA ROJAS FORERO

ACTA DE APROBACION DE COMITE NUMERO:02-2020

I [ O

FECHA DE REUNION DEL COMITE: 18/08/2020
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GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: 5TR-GDO-F-16

Fecha: 07/09/2018

ALCALDIA MAYOR 2
LUUL:R?ERU%%??%;%;%EPORIt TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 1
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE ARTE DRAMATICO CODIGO: 320
CODIGO S'STEM‘E':STTEISEADO DE RETENCION DISPOSICION FINAL* PROCEDIMIENTO
SERIE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Actividades despties del tiempo de retencion)
DEPENDENCIA SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | AG AC CT E MT [ S
320 02 ACTAS
320 02.033 Actas del Consejo Distrital de Arte Dramatico DECRETO 480 N/A 4 4 X X La Subserie contiene informacién misional y testimonial de las
. — DE 2018 actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
Invitacién (correo electronico) fuente informacion artistica e histérica del Distrito Capital. La
Actas de consejo distrital de Arte Dramético Secre,taria Técnica del Con§ejo Distrital de'Arte Dramético
estara a cargo de la Gerencia de Arte Dramatico del Idartes,
Listados de Asistencia segun lo establecido en el decreto 480 de 2018. Al cerrar la
unidad documental, se debe conservar por cuatro (4) afios en
Relatoria de la Asamblea el archivo de gestion . Posteriormente se debe transferir al
— — archivo central en donde se conservara por cuatro(4) afios
Invitacion (correo electronico) mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se
Presentaciones procedera a su conservacién total en soporte papel y medio
técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos
.Por tal motivo una vez cumplidos los tiempos de retencién se
transferira en su totalidad la documentacién a la Subdireccion
Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito
Capital), para su conservacion de segun lo estipulado en los
acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de 2019 y
002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto
1080 de 2015.
320 16 HISTORIALES
w | e [l s o i, [T o 50 oy B 5o o i s
Creacion e Investigacion en Arte Dramatico
Practicas fuente informacion artistica e histdrica del Distrito Capital. Al
Invitacion Publica (Web) Artisticas cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2)
Resoluciones afios en el archivo de gestién y posteriormente transferir al
, , , archivo central en donde se conservara por tres(3) afios mas.
Listado de Asistencia Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se
Comunicaciones Oficiales procedera a su conservacion total, y se transferira en su
Notificaciones totalidad la documentacion a la Subdireccién Distrital de
Propuestas de Artistas u Organizaciones Archivo de Bogota D.C. (archivo histdrico del Distrito Capital),
. P para su conservacion en soporte original, segun con lo
Informe de Ejecucion ) . o
- — - estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacion
Documentos para pago (Copia de documento de identidad - Rut - Rit - . )
Parafiscales - Certificacion bancaria, ofros) No.’OO4 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del
capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.




320 16.083 Historiales de Salas Concertadas Distritales Gestion Programa Distrital 2 3 X La Subserie contiene informacion misional y testimonial de las
Fomento a las de Apoyos actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
Cartilla Condiciones generales Practicas Concertados fuente informacion artistica e historica del Distrito Capital. Al
Matriz de inversion Artisticas cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2)
Matriz de Verificacién Documental afios en el archivo de gestién y posteriormente transferir al
Malriz de seguimiento archivo central en donde se conservara por tres (3) afios mas.
Matriz de idoneidad de rayectoria Una vez finalizados sus valores primarios y retenciéon se
Matriz de reputacion procedera a su conservacion total, y se transferird en su
Matriz Indicadores financieros totalidad la documentacion a la Subdireccién Distrital de
Matriz de revision de perfiles de jurados Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital),
Formatos presentacion de proyectos para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado
Tablas de formulacién presupussial en los acuerdos del Archiyo Genera{l de la Nacién No. 004 de
Documento de gastos aceptables y no aceptables 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del
Decreto 1080 de 2015.
Cronograma
Listados de habilitados, rechazados y por subsanar
Listados finales
Actas y Listados de asistencia
Comunicaciones Oficiales
Actas de seleccién de jurados
Resoluciones (copia)
Actas de deliberacién
Notificaciones
320 29 PLANES
320 29.122 Planes de Distribucién de Publicaciones Gestion de Publicaciones y 2 3 X La Subserie contiene informacion misional y testimonial de las
—— — Circulacién Piezas actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
Plan dg d|st.r|bu0|on. ‘?'e publicaciones para las Promocionales fuente informacion artistica e historica del Distrito Capital. Al
Comunicaciones oficiales practicas cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2)
Artisticas afios en el archivo de gestién y posteriormente transferir al
archivo central en donde se conservara por tres (3) afios mas.
Una vez finalizados sus valores primarios y retenciéon se
procederd a su conservacion total, y se transferirda en su
totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital de
Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital),
para su conservacion en soporte original, segun con lo
estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacion
No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del
capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES

*CT: Conservacion Total E: Eliminacion MT: Medio Técnico S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

FIRMA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: ADRIANA MARIA CRiZ RIVE

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: MELISSA ROJAS FORERO

ACTA DE APROBACION DE COMITE NUMERO: 02-2020

-

FECHA DE REUNION DEL COMITE:18/08/2020




Heizd
k.
NS
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: 5TR-GDO-F-16

Fecha: 07/09/2018

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE ARTES PLASTICAS

cODIGO: 330

cODIGO

SERIE/

DEPENDENCIA SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION

DISPOSICION
FINAL*

PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC

CT

E MT

PROCEDIMIENTO
(Actividades despues del tiempo de retencion)

330 02

ACTAS

330 02.018

Actas de Comité para la Practica Responsable del Grafiti

Citacion (correo electrénico)

Actas de Comité para la Practica Responsable del Grafiti

Registros de asistencia

DECRETO 529 N/A 4 4
DE 2015

Resolucion 156 de 2016 "Po la cual se se adopta el procedimiento que
reglamenta la eleccidn del representante de los artistas del Grafiti al
Comité para la practica responsable de grafiti y se dictan
disposiciones" Decreto 529 de 2015 por el cual se establece el Comité
para la practica responsable del Grafiti.Al cerrar la unidad documental,
se debe conservar por cuatro (4) afios en el archivo de gestion.
Posteriormente se debe transferir al archivo central en donde se
conservara por cuatro(4) afios mas. Una vez finalizados sus valores
primarios y retencién se procedera a su conservacion total, y se
transferira en su totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital
de Archivo de Bogota D.C. (archivo historico del Distrito Capital), para
su conservacion en soporte original, de acuerdo con lo estipulado en
los acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de 2019 y 002
de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de
2015

330 02.031

Actas de Mesas Distritales de Artes Plasticas

Citacion (correo electrénico)

Actas de Mesas Distritales de Artes Plasticas

Registros de asistencia

N/A N/A 4 4

La Subserie contiene informacion misional y testimonial de las
actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como fuente
informacion artistica e histérica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad
documental, se debe conservar por cuatro (4) afios en el archivo de
gestion . Posteriormente se debe transferir al archivo central en donde
se conservara por cuatro(4) aflos mas. Una vez finalizados sus valores
primarios y retencién se procedera a su conservacion total, y se
transferira en su totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital
de Archivo de Bogota D.C. (archivo historico del Distrito Capital), para
su conservacion en soporte original, de acuerdo con lo estipulado en
los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002
de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de

330 02.034

Actas de Consejo Distrital de Artes Plasticas

Citacion (correo electrénico)

Acta de consejo distrital de Artes Plasticas

Registros de Asistencia

Relatorias de la Asambleas

DECRETO 480 N/A 4 4
DE 2018

La Subserie contiene informacién misional y testimonial de las
actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como fuente
informacion artistica e histdrica del Distrito Capital.Al cerrar la unidad
documental, se debe conservar por cuatro (4) afios en el archivo de
gestion . Posteriormente se debe transferir al archivo central en donde
se conservara por cuatro(4) aflos mas. Una vez finalizados sus valores
primarios y retencién se procedera a su conservacion tota, en soporte
papel y medio técnico por intermedio de la con fines archivisticos Por
tal motivo, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se transferird en su totalidad la documentacion a la
Subdireccién Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo historico del
Distrito Capital), para su conservacion segun lo estipulado en los
acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de
2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.




330 16 HISTORIALES
330 16.080 Historiales de Exposiciones de Artes Plasticas
Acta de ingreso obras La Subserie contiene informacion misional y testimonial de las
Acta de salida obras actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como fuente de
— - informacion artistica e histérica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad
Cronograma de realizacion y montaje documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
Portafolio del artista . gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se
Gestion para la . . N . o
Circulacion de las Montaje y conservara por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores
Propuesta ganadora . Desmontaje de 2 3 X primarios y retencién se procedera a su conservacion total, y se
practicas - L . . T
Protocolos s Exposiciones transferira en su totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital
Artisticas . . L - .
. " - de Archivo de Bogota D.C. (archivo historico del Distrito Capital), para
Registro de actividad pedagogica - o .
— . su conservacion en soporte original, de acuerdo con lo estipulado en
Guion curatorial los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002
Informe o descripcion visual de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de
2015.
Registro de Asistencia
Requerimientos técnicos
330 29 PLANES
330 29.122 Planes de Distribucion de Publicaciones Gestion para la Publicaciones y 2 3 X La Subserie contiene informacién misional y testimonial de las
Plan de Distribucién de publicaciones Apropiacién de Piezas actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como fuente
— — las Précticas Promocionales informacion artistica e histérica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad
Comunicaciones oficiales - « :
Artisticas documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se
conservara por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores
primarios y retencién se procedera a su conservacion total, y se
transferira en su totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital
de Archivo de Bogota D.C. (archivo historico del Distrito Capital), para
su conservacion en soporte original, segun lo estipulado en los
acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de 2019 y 002 de
2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES

*CT: Conservacion Total E: Eliminacion MT: Medio Técnico S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

FIRMA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: ADRIANA MARIA CRHZ RIV

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: MELISSA ROJAS FORERO

ACTA DE APROBACION DE COMITE NUMERO:02-2020

s

FECHA DE REUNION DEL COMITE: 18/08/2020
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: 5TR-GDO-F-16

Fecha: 07/09/2018

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES

cODIGO: 340

cODIGO

SERIE/
DEPENDENCIA SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

RETENCION

DISPOSICION
FINAL*

PROCESO

PROCEDIMIENTO

AG AC

CT

E MT

PROCEDIMIENTO
(Actividades despues del tiempo de retencion)

340 02

ACTAS

340 02.008

Actas de Comision Filmica de Bogota

Actas de Comisién Filmica de Bogota

Registros de asistencia

Comunicaciones Oficiales

DECRETO 340
DE 2014

N/A

La Subserie contiene informacién misional y testimonial de
las actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
fuente informacion artistica e historica del Distrito Capital. Al
cerrar la unidad documental, se debe conservar por cuatro
(4) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir
al archivo central en donde se conservard por cuatro (4) afios
mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se
procedera a su conservacion total, y se transferird en su
totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital de
Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital),
para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado
en los acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de
2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del
Decreto 1080 de 2015.

340 02.022

Actas de Consejo de Artes Audiovisuales

Citacion (correo electronico)

Actas de Consejo de Artes Audiovisuales

Registros de Asistencia

Relatorias de la Asambleas

DECRETO 480
DE 2018

N/A

La Subserie contiene informacion misional y testimonial de
las actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
fuente informacion artistica e histdrica del Distrito Capital.
Decreto 480 de 2018 “Por medio del cual se modifica,
adiciona y reglamenta el Decreto Distrital No. 627 de 2007
'Por el cual se reforma el Sistema Distrital de Cultura y se
establece el Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio y
se dictan otras disposiciones".Art. 8. Numeral 8.3 Consejo
Distrital de las Artes.

Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por cuatro
(4) afos en el archivo de gestion y posteriormente transferir
al archivo central en donde se conservara por cuatro (4) afios
mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se
procedera a su conservacion total, y se transferird en su
totalidad la documentacion a la Subdireccién Distrital de
Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital),
para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado
en los acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de
2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del
Decreto 1080 de 2015.




340 16 HISTORIALES
340 16.074 Historiales Macroproyecto Archivo Vivo y Memoria Gestion de Programaci6n de la La Subserie contiene informacién misional y testimonial de
) circulacion para Cinemateca las actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
Acta de reunién Evento las précticas fuente de informacion artistica e historica del Distrito Capital.
Registro de asistencia artisticas Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos
— — — (2) afos en el archivo de gestion y posteriormente transferir
Inspeccidn seleccion de ganadores (electronico) . . N
al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios
Comunicaciones Oficiales mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se
Postulacion (Electronico) procedera a su conservacion total, y se transferira en su
Propuesta del tallerista totalidad la documentacion a la Subdireccién Distrital de
Taller o memoria Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital),
Investigaciones para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado
———— en los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de
Informe de Investigacion (Si aplica) 2019 y 002 de 2014 y bajo los parémetros del capitulo X del
Programacion Decreto 1080 de 2015.
Registro Fotografico
Planeacion del evento
Piezas de Divulgacion
340 16.075 Historiales Macroproyecto Creacién y Experimentacién Gestion de Programacion de la La Subserie contiene informacion misional y testimonial de

Acta de reunién Evento

Registro de asistencia

Inspeccidn seleccidn de ganadores (electronico)

Comunicaciones Oficiales

Postulacion (Electrénico)

Propuesta del tallerista

Taller o memoria

Investigaciones

Informe de Investigacién (Si aplica)

Programacion

Registro Fotogréfico

Planeacion del evento

Piezas de Divulgacion

circulacion para
las practicas
artisticas

Cinemateca

las actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
fuente de informacion artistica e historica del Distrito Capital.
Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos
(2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir
al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios
mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se
procedera a su conservacion total, y se transferird en su
totalidad la documentacion a la Subdireccién Distrital de
Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital),
para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado
en los acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de
2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del
Decreto 1080 de 2015.




340 16. 076 Historiales Macroproyecto Formas de Ver Gestion de Programacién de la La Subserie contiene informacion misional y testimonial de
) circulacion para Cinemateca las actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
Acta de reunion Evento las practicas fuente de informacion artistica e historica del Distrito Capital.
. . . artisticas Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos
Registro de asistencia < . - . )
(2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir
Inspeccion seleccion de ganadores (electronico) al archivo central en donde se conservaré por tres(3) afios
mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se
Comunicaciones Oficiales procedera a su conservacion total, y se transferira en su
- . totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital de
Postulacion (Electronico) Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital),
Propuesta del tallerista para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado
en los acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de
Taller o memoria 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del
Decreto 1080 de 2015.
Investigaciones
Informe de Investigacion (Si aplica)
Programacion
Registro Fotografico
Planeacion del evento
Piezas de Divulgacion
340 16.077 Historiales Macroproyecto Publicos y Saberes Gestion de Programacién de la La Subserie contiene informacion misional y testimonial de

Acta de reunién Evento

Registro de asistencia

Inspeccidn seleccion de ganadores (electronico)

Comunicaciones Oficiales

Postulacion (Electronico)

Propuesta del tallerista

Taller o memoria

Investigaciones

Informe de Investigacion (Si aplica)

Programacion

Registro Fotogréafico

Planeacion del evento

Piezas de Divulgacién

circulacion para
las practicas
artisticas

Cinemateca

las actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
fuente de informacién artistica e histérica del Distrito Capital.
Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos
(2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir
al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios
mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se
procedera a su conservacion total, y se transferird en su
totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital de
Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital),
para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado
en los acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de
2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del
Decreto 1080 de 2015.




340 16.082 Historiales de Programacion de Eventos Gestion de Produccién de La Subserie contiene informacién misional y testimonial de
- circulacion para Eventos las actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
Acta de reunion Evento las practicas fuente de informacién artistica e historica del Distrito Capital.
Programacion artisticas Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos
(2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir
Postulacion (Electronico) al archivo central en donde se conservara por tres(3) afios
. mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se
Propuesta del tallerista procedera a su conservacion total, y se transferira en su
Taller o memoria totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital de
Archivo de Bogoté D.C. (archivo histérico del Distrito Capital),
Comunicaciénes Oficiales para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado
en los acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de
Informe 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo X del
. . . Decreto 1080 de 2015.
Listados de asistencia
Registro Fotogréfico
Planeacion del evento
Piezas de divulgacion
Informe de taquilla
Informe de ciclos y eventos especiales (si aplica)
Certificacion de participacion a eventos
o ) _ ) ) Gestion Fomento |  Gestion Permiso La Subserie contiene informacion misional y testimonial de
340 16.084 Historiales Uso de Espacios y Equipos- Cinemateca de Bogota las actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como

Actas de Reunion

Listados de Asistencia

Formato solicitud de espacios y/o préstamo de equipos

Comunicaciones Oficiales

a las practicas
artisticas

Unificado para las
Filmaciones
Audiovisuales -
PUFA

fuente de informacion artistica e historica del Distrito Capital.
Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos
(2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir
al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios
mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se
procedera a su conservacion total, y se transferira en su
totalidad la documentacion a la Subdireccidon Distrital de
Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital),
para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado
en los acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de
2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del
Decreto 1080 de 2015.




340

16.049

Historiales de Permisos de Excepciones - Pufa

Solicitud de permisos de excepciones

Permiso

Constancia de ocupacion

Actas de verificacion

Registros fotograficos

Getion para el
Fomento a las
practicas
Artisticas

Gestion Permiso
Unificado para la
Filmaciones
Audiovisuales PUFA

Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos
(2) afos en el archivo de gestion y posteriormente transferir
al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios
mas. La Subserie no posee caracteristicas que permitan un
reconocimiento de valores secundarios desde la historia,
ciencia o cultura. Por la misma via, aparte de tener una
importancia primaria para Idartes (administrativa, legal,
juridica, contable o fiscal), la informacién consignada no se
considera una fuente apropiada para la produccion de
conocimiento en campos académicos o culturales. Por lo
anterior, una vez se cumpla el tiempo de retencién en el
archivo central se procedera a su eliminacion de acuerdo con
lo establecido en el acuerdo 004 de 2019. Art. 22,Acuerdo
046 de 2000 y los procedimientos establecidos por la entidad.

340

16.176

Historiales De Macroproyecto De La Comisién Filmica De Bogota

Actas de reunién

Listados de asistencia

Comunicaciones Oficiales

Gestién de
circulacién para
las practicas
artisticas

Gestién Permiso
Unificado para la
Filmaciones
Audiovisuales PUFA

La Subserie contiene informacion misional y testimonial de
las actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
fuente de informacién artistica e histérica del Distrito Capital.
Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos
(2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir
al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios
mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se
procedera a su conservacion total, y se transferird en su
totalidad la documentacién a la Subdireccién Distrital de
Archivo de Bogota D.C. (archivo historico del Distrito Capital),
para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado
en los acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de
2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del
Decreto 1080 de 2015.

340

19

INFORMES

340

19.092

Informes de Estrategias Comision Filmica de Bogota

Actas

Conceptos

Comunicaciones Oficiales

Piezas publicitarias de difusion CFB

Informe CFB

Gestion de
circulacién para
las practicas
artisticas

Programacién de la
Cinemateca

La Subserie contiene informacién misional y testimonial de
las actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
fuente de informacién artistica e histérica del Distrito Capital.
Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos
(2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir
al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios
més. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se
procedera a su conservacion total, y se transferira en su
totalidad la documentacion a la Subdireccidon Distrital de
Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital),
para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado
en los acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de
2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del
Decreto 1080 de 2015.




340

29

PLANES

340

29.122

Planes de Distribucion de Publicaciones

Plan de distribucion de publicaciones

Publicacion

Comunicaciones oficiales

Gestion para la
Circulacion de las
Practicas
Artisticas

Publicaciones y
Piezas
Promocionales

La Subserie contiene informacién misional y testimonial de
las actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
fuente informacién artistica e historica del Distrito Capital. Al
cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2)
afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al
archivo central en donde se conservara por tres (3) afios
mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se
procedera a su conservacion total, y se transferird en su
totalidad la documentacion a la Subdireccién Distrital de
Archivo de Bogota D.C. (archivo historico del Distrito Capital),
para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado
en los acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de
2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del
Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES

*CT: Conservacion Total E: Eliminacion MT: Medio Técnico S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

FIRMA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: MELISSA ROJAS FORERO

ACTA DE APROBACION DE COMITE NUMERO: 02-2020

FECHA DE REUNION DEL COMITE: 18/08/2020




zgg; GESTION DOCUMENTAL Cadigo: 5TR-GDO-F-16
AL Fecha: 07/09/2018
ALCALDIA MAYOR ,
cuLTURA REGREAGION v eEPORTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 1
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE DANZA CODIGO: 350
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISI;I?‘&E:ON PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Actividades despues del tiempo de retencion)
SERIE/
DEPENDENCIA SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO AG AC CT E MT
350 02 ACTAS
. C L La Subserie contiene informacién misional y testimonial
350 02.023 Actas Espacios de Participacion DECRETO de las actividades del Instituto Distrital de las Artes
Citacion(correo electronico) 480 DE 2018 N/A 4 4 X Idartes como fuente de informacién artistica e historica
- — del Distrito Capital. Decreto 480 de 2018°Por medio del
Actas Espacios de Participacion cual se modifica, adiciona y reglamenta el Decreto
Registros de Asistencia Distrital 627 de 2007 ‘Por el cual se reforma el Sistema
Relatoria Distrital de Cultura y se establece el Sistema Distrital de
Arte, Cultura y Patrimonio y se dictan otras
disposiciones”. Al cerrar la unidad documental, se debe
conservar por cuatro (4) afios en el archivo de gestion y
posteriormente transferir al archivo central en donde se
conservara por cuatro (4) afios mas. Una vez finalizados
sus valores primarios y retencion se procedera a su
conservacion total, y se transferira en su totalidad la
documentacién a la Subdireccion Distrital de Archivo de
Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para
su conservacion en soporte original, segun lo estipulado
en los acuerdos del Archivo General de la Nacién No.
004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del
capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.
350 16 HISTORIALES
Historiales de Actividades de Danza y Comunidad Apropiacion Gestion para | Residencias Artisticas 2 3 X La Subserie contiene informacion misional y testimonial
350 16.078 Territorial Circulacion | Casona de la Danza de las actividades del Instituto Distrital de las Artes
de las Idartes como fuente de informacion artistica e historica
Invitacién Publica (Web) Practicas del Distrito Capital. Al cerrar la unidad documental, se
Formato de Inscripcion (Web) Artisticas debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion
y posteriormente transferir al archivo central en donde se
Actas conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados
Registro de Asistencia sus valores primarios y retencion se procedera a su
conservacion total, y se transferira en su totalidad la
Comunicaciones Oficiales documentacion a la Subdireccion Distrital de Archivo de
Memoria de Ia Actividad Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para
— su conservacion en soporte original, segun lo estipulado
Publicaciones en los acuerdos del Archivo General de la Nacién No.
004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del
capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.




350 16.172 Historiales de Difusion Danza en la Ciudad

Invitacion Piblica (Web)

Formato de Inscripcion (Web)

Actas

Registro de Asistencia

Comunicacion Oficial

Memoria de la Actividad

Publicaciones

Gestion de
Circulacion
de las
Préacticas
Artisticas

Residencias Artisticas
Casona de la Danza

2 3 X La Subserie contiene informacion misional y testimonial
de las actividades del Instituto Distrital de las Artes
Idartes como fuente de informacion artistica e historica
del Distrito Capital. Al cerrar la unidad documental, se
debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion
y posteriormente transferir al archivo central en donde se
conservara por fres (3) afios mas. Una vez finalizados
sus valores primarios y retencion se procedera a su
conservacion total, y se transferira en su totalidad la
documentacién a la Subdireccién Distrital de Archivo de
Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para
su conservacion en soporte original, seguln lo estipulado
en los acuerdos del Archivo General de la Nacion No.
004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del
capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.

350 33 PROGRAMAS

350 33.156 Programas de Residencias Artisticas (PRA)

Invitacién (pUblica) web

Actas de reunion

Registros de Asistencia

Acta de seleccion de beneficiarios del programa

Lista de Seleccionados en la pagina Web

Registros Audiovisuales

Comunicaciones oficiales

Programa de Residencias Artisticas

Gestion para
la
Circulacion
de las
Practicas
Artisticas

Residencias Artisticas
Casona de la Danza

2 3 X El Programa contribuye a la cualificacién de un sector
otorgando las condiciones y los recursos técnicos y
humanos necesarios para la facilitacion de la creacién,
la investigacién y la formacion del sector de la danza de
la ciudad de Bogota. Al cerrar la unidad documental, se
debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion
y posteriormente transferir al archivo central en donde se
conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados
sus valores primarios y retencién se procedera a su
conservacion total, y se transferirda en su totalidad la
documentacién a la Subdireccion Distrital de Archivo de
Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para
su conservacion en soporte original, segun lo estipulado
en los acuerdos del Archivo General de la Nacion No.
004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del
capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES

*CT: Conservacion Total E: Eliminacion MT: Medio Técnico S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion ~ AC: Archivo Central

FIRMA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: MELISSA ROJAS FORERO

ACTA DE APROBACION DE COMITE NUMERO: 02-2020

FECHA DE REUNION DEL COMITE: 18/08/2020




Cddigo: 5TR-GDO-F-16

i%ﬁ GESTION DOCUMENTAL
et Fecha: 07/09/2018
ALCALDIA MAYOR ,
CULTURA?E?EBCOR(ég;gr\?.YcﬁEPORTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 1
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE LITERATURA CODIGO: 360
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D's';&ﬂﬂo" PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Actividades despues del tiempo de retencion)
SERIE/
DEPENDENCIA SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT E MT
360 02 ACTAS
360 02.024 Actas de Consejo Distrital de Literatura DECRETO 480 DE N/A 4 4 X X La Gerencia participa ante el consejo mediante el Decreto 480 de 2018 “Por medio del cual se
— . 2018 modifica, adiciona y reglamenta el Decreto Distrital 627 de 2007 ‘Por el cual se reforma el Sistema
Actas de Consejo Distrital de Literatura Distrital de Cultura y se establece el Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio y se dictan otras
, disposiciones’. Art. 28 al 30". Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por cuatro (4) afios
Presentaciones . g . . . .
en el archivo de gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por
Relatoria de la Asamblea cuatro (4) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su
conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines
archivisticos. Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
transferira en su totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital de Archivo de Bogota D.C.
(archivo histérico del Distrito Capital), para su conservacion segun lo estipulado en los acuerdos del
Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX
del Decreto 1080 de 2015.
360 16 HISTORIALES
Historiales de P 61 de Eventos Literari Gestion de Produccion de 2 3 X La Subserie contiene informacién misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las
360 16.477 Istoriales de Frogramacion de Eventos Literarios Circulacion de las Eventos Artes Idartes como fuente de informacion artistica e historica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad
- Practicas Artisticas documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir
Actas de reunién . . < . .
al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores
Informes de Programacion de Eventos Literarios primarios y retencion se procedera a su conservacién total, y se transferira en su totalidad la
Comunicaciones Oficiales docgmentacién ala Subdirgs:cién Distrital dg Archivo d’e Bogoté D.C. (archivo histérico del Distrito
Capital), para su conservacién en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo
General de la Nacién No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del
Decreto 1080 de 2015.




29 PLANES

360
360 29122 Planes de Distribucién de Publicaciones . Ge§tjén de Publigaciones y La Subserie contiene inform?cién migjonal ytgstimoqialldg las acti\(idgdes de! Instituto Distrital dg las
Circulacion para las Piezas Artes Idartes como fuente informacion artistica e historica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad
Planes de Distribucion de Publicaciones practicas Artisticas Promocionales documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir
Comunicaciones oficiales al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores
primarios y retencion se procedera a su conservacién total, y se transferira en su totalidad la
documentacion a la Subdireccion Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito
Capital), para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo
General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del
Decreto 1080 de 2015.
360 33 PROGRAMAS
360 3353 Programas de Fomento a la Lectura y a la Escritura Gestion de Libro al Viento La Subserie contiene informacién misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las
circulacién de las Artes Idartes como fuente de informacién artistica e histérica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad
Practicas Artisticas documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir

Programas de Fomento a la Lectura y a la Escritura

Planes Editoriales

Licencia Gratuita de Uso de Obra

Artes finales

Solicitud a la Imprenta Distrital

Comunicaciones Oficiales

al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores
primarios y retencién se procederd a su conservacion total, y se transferira en su totalidad la
documentacion a la Subdireccion Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito
Capital), para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo
General de la Nacién No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del
Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES

*CT: Conservacion Total E: Eliminacion MT: Medio Técnico S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion ~ AC: Archivo Central

FIRMA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: MELISSA ROJAS FORERO

ACTA DE APROBACION DE COMITE NUMERO: 02-2020

FECHA DE REUNION DEL COMITE: 18/08/2020
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: 5TR-GDO-F-16

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 07/09/2018

Version: 1

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 400
: SISTEMA INTEGRADO : DISPOSICION
CODIGO DE GESTION RETENCION FINAL*
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PRO(,:EDIM".ENTO .
SERIE/ (Actividades después del tiempo de retencion)
DEPENDENCIA PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT E MT
SUBSERIE
400 02 ACTAS
Gestion de Servicio N/A 2 3 Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
400 02.006 Actas de Apertura de Buzon de Sugerencias ala Ciudadania archivo central en donde se conservara por tres (3) afios mas. Cumplidos los tiempos de Retencién vy finalizados sus
- - valores primarios se procederd a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la digitalizacién con
Actas de Apertura de Buzoén de Sugerencias i . . i
fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellos documentos que tengan relevancia para la memoria
institucional. La documentacién que no sea objeto de seleccion debera ser eliminada por carecer de valores
administrativos, fiscal, legal e histérico por lo que se hace inventario y se presenta al Comité Institucional de Gestién para
que autorice eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de
la Nacién, el procedimiento de eliminacién se realizara por parte del area de Gestién Documental de la Subdireccion
Administrativa y Financiera.
400 02.007 Actas de Comisién de Personal Gestion Talento N/A 2 3 X La Subserie contiene informacion misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
— Humano fuente de informacién artistica e historica del Distrito Capital. Resolucién 126 de 2018 por medio de la cual se conforma la
Citacion comision de personal del Instituto Distrital de las Artes- Idartes.Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos
Actas de comision de personal (2) afios en el z.arch.ivo de gestién y postgrior.mente transferir al archivo central en donde §e conservara por tre§(3) afios
mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su conservacién total, y se transferira en su
Registros de asistencia totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo historico del Distrito Capital),
para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004
de 2019y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.
La Subserie contiene informacion misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
400 02.012 Actas de Comité de Gobierno Digital y Anti tramites fuente de informacion artistica e historica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos
(2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres(3) afios
Citacién al Comité de Gobierno Digital y Antitramites mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procederad a su conservacion total, y se transferira en su
Gestion de Servicio N/A ” 5 X totalidad la documentacion a la Subdireccién Distrital de Archivo de Bogotd D.C. (archivo historico del Distrito Capital),
Actas de Comité de Gobierno Digital y Anti tramites a la Ciudadania para su conservacién en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004
de 2019y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.
Registros de asistencia
400 02.013 Actas de Comité de Inventarios Gestion de Bienes N/A 2 3 X Resolucion 1613 de 2019. Por medio de la cual se adopta el reglamento interno del Comité de Inventarios del Idartes.Al
Servicios y Planta cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestidn y posteriormente transferir al
Actas de Comité de Inventarios Fisica (Almacén) archivo central en donde se conservara por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se
Listado de Asistencia procederd a su conservacion total, y se transferird en su totalidad la documentacion a la Subdireccién Distrital de Archivo
Resolucion de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su conservacién en soporte original, segun lo estipulado en los
acuerdos del Archivo General de la Nacién No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo 1X del
Decreto 1080 de 2015.




400 02.178 Actas de Comité de Teletrabajo Gestion Talento N/A La Subserie contiene informacion misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
— Humano fuente de informacién artistica e histérica del Distrito Capital. Resolucion N° 531 del 02 de julio de 2014 "Por la cual se
Citacion conforma el Comité Coordinador de Teletrabajo en el Instituto Distrital de las Artes".Al cerrar la unidad documental, se
Actas de comité de teletrabajo debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se
conservara por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su conservacion
Registros de asistencia total, y se transferira en su totalidad la documentacion a la Subdireccién Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo
histérico del Distrito Capital), para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo
General de la Nacién No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.
Gestion Talento N/A Resolucion 340 de 2020."Por la cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral del Instituto Distrital de las Artes —
400 02.010 Actas de Comité de Convivencia y Conciliacién Laboral Humano IDARTES, y se deroga la Res. 118 de 2018". Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2) afios en el
— — archivo de gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres(3) afios mas. Una vez
Citacion al comité . L - . g C .
finalizados sus valores primarios y retencién se procedera a su conservacion total, y se transferira en su totalidad la
Informes documentacion a la Subdireccion Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo historico del Distrito Capital), para su
Comunicacion Oficial conservacion en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019y
002 de 2014 y bajo los pardmetros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.
Actas de Comité de Convivencia y Conciliacion Laboral
Registros de asistencia
400 02.017 Actas de Comité Institucional de Seguridad Vial Gestion Talento N/A La Subserie contieln’e info’rmlacién rnis’i(?nal y tegtimpnial dg las actividades dlel Instituto Distrital de las Artes Idartes como
Humano fuente de informacion artistica e histérica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos
Citacion al comité Institucional de Seguridad Vial (2)’ afios en el grchivo de gestién y postgrior.mente transf('arir al archivo c,entral en donde se conservara por tre§(?>) afios
mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su conservacién total, y se transferira en su
Acta de Comité Institucional de Seguridad Vial totalidad la documentacion a la Subdireccién Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo historico del Distrito Capital),
Registros de asistencia para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004
de 2019y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.
e ) , Gestion Talento N/A La Subserie contiene informacion misional y testimonial de las actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como
400 02.019 Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - Humano fuente de informacion artistica e historica del Distrito Capital. Resolucion 339 de 2020 deroga Resolucion 119 de 2018,por
Copasst . .
la cual se conforma el Copasst del Idartes. Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2) afios en el
o o ] ) archivo de gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez
Citacion al comité paritario de Seguridad y Salud en el trabajo finalizados sus valores primarios y retencién se procederd a su conservacién total, y se transferira en su totalidad la
Informe documentacién a la Subdireccién Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su
conservacion en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019y
Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.
Copasst
Comunicacion Oficial
Registros de asistencia
400 02.027 Actas de Eliminacién Documental Gestion Disposicion Final de La subserie evidencia el proceso de eliminacion documental, resultado de la aplicacién de las disposiciones finales
Documental Documentos registradas para series y subseries en Tablas de Retencion Documental. Acuerdo 004 de 2019. Al cerrar la unidad

Inventario de documentos a eliminar

Acta de Comité Institucional

Actas de eliminacion documental

Registro de publicacion en sitio WEB del inventario de documentos
a eliminar

documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y posteriormente transferir al archivo central en
donde se conservara por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su
conservacion total, y se transferira en su totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital de Archivo de Bogota D.C.
(archivo histérico del Distrito Capital), para su conservacion en soporte original, segun lo estipulado en los acuerdos del
Archivo General de la Nacién No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parametros del capitulo IX del Decreto 1080 de
2015.




400 07 CERTIFICACIONES
Certificaci Confiabili ; N . Gestion de Servicio N/A Estas certificaciones se generan de acuerdo con lo establecido en el Decreto 371 de 2010 "Por el cual se establecen
400 07.038 elitlfgalezne-ls_ ‘i'e .ton |asb|I|d.a(.i de la Informacion publicada a la Ciudadania lineamientos para preservar y fortalecer la transparencia y para la prevenciéon de la corrupcién en las Entidades y
en fa Luia de framites y Servicios. Organismos del Distrito Capital".Circular 131 de 2013 brinda los Lineamientos para la publicacién y actualizacién de
Certificaciones de Confiabilidad de la Informacién publicada en la informacion sobre los tramites, servicios,campanas, eventos y puntos de atencion en la Guia de Tramites, Servicios y el
Guia de Tramites y Servicios. Mapa Callejero. Numeral 1. RESPONSABILIDADES DE LAS ENTIDADES.
La serie ofrece valores administrativos, por lo que al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el
archivo de gestion por tres (3) afios, posteriormente trasladar al archivo central por dos (2) afios mas. Una vez cumplidos
los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte de Gestién Documental, previo aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
400 07.015 Certificaciones de Pago de Parafiscales Gestlon.de Serv,|0|o N/A La s.ene ofrece. 'valores adm|n|sfrat|vos, pgr lo que al cerrar la umd.ad documental cada arlo se fjebe conservar ep el
a la Ciudadania archivo de gestién por tres (3) afios, posteriormente trasladar al archivo central por dos (2) afios méas. Una vez cumplidos
Certificaciones de Pago de Parafiscales los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte de Gestidn Documental, previo aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
400 12 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
400 1,051 e tivo C L Oficiales Enviad Gestion Gestion de La serie Consecutivo de Comunicaciones conforman un registro consecutivo en razdn del nimero de radicacion por lo que
) onsecutivo Lomunicaciones liciales Enviadas Documental Comunicaciones no ofrece valores para la investigacion, toda vez que la informacion atiende las actuaciones administrativas.
. o . . Oficiales Internas y Adicionalmente, la informacidn se consolida en los diferentes asuntos que integran los expedientes de la entidad (Acuerdo
Consecutivo Comunicaciones Oficiales Enviadas . ) 8 ) N
externas 060 de 2002). Razén por la que cerrada la unidad documental cada afio, se debe conservar en el archivo de gestion por
Formato entrega de correspondencia de salida cuatro (4) afios, posteriormente transferir al archivo central por seis (6) afios méas. Una vez vencidos su valores primarios,
se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion por parte del area de Gestion Documental, previo aval
Registro de entrega de correspondencia (electronico) del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de
. . - eliminacion. Acuerdo 004 de 2019. Art. 22.
Guia de entrega de correspondencia (electrénico)
Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas
Registro de radicacion de correspondencia (electrénico)
Registro de entrega y devolucién de documentos fisicos y soportes
magnéticos
Gestion Gestion de La serie Consecutivo de Comunicaciones conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacion por lo que
400 12.052 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas Documental Comunicaciones no ofrece valores para la investigacion, toda vez que la informacion atiende las actuaciones administrativas.

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas

Registro de radicacion de correspondencia (electrénico)

Registro de entrega y devolucion de documentos fisicos y soportes
magnéticos

Oficiales Internas y
externas

Adicionalmente, la informacion se consolida en los diferentes asuntos que integran los expedientes de la entidad (Acuerdo
060 de 2002). Razén por la que cerrada la unidad documental cada afio, se debe conservar en el archivo de gestién por
cuatro (4) afios, posteriormente transferir al archivo central por seis (6) afios mas. Una vez vencidos su valores primarios,
se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion por parte del area de Gestion Documental, previo aval
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de
eliminacion. Acuerdo 004 de 2019. Art. 22.




400

12173

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Internas

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Internas

Listado de nimeros radicados anulados

Gestion
Documental

Gestion de
Comunicaciones
Oficiales Internas y
externas

La serie Consecutivo de Comunicaciones conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacién por lo que
no ofrece valores para la investigacién, toda vez que la informacion atiende las actuaciones administrativas.
Adicionalmente, la informacion se consolida en los diferentes asuntos que integran los expedientes de la entidad (Acuerdo
060 de 2002). Razén por la que cerrada la unidad documental cada afio, se debe conservar en el archivo de gestién por
cuatro (4) afios, posteriormente transferir al archivo central por seis (6) afios mas. Una vez vencidos su valores primarios,
se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte del area de Gestion Documental, previo aval
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de
eliminacion. Acuerdo 004 de 2019.Art. 22.

400

09

COMPROBANTES CONTABLES

400

09.041

Comprobantes de Ajuste

Comprobantes contables de ajuste

Gestion Financiera

N/A

La serie ofrece valores administrativos, por lo que al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el
archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente trasladar al archivo central por ocho (8) afios méas. Una vez cumplidos
los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte de Gestién Documental, previo aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion.Acuerdo
004 de 2019.Art. 22

400

09.044

Comprobantes de Egreso

Comprobantes contables de egreso

Gestién Financiera

N/A

La serie ofrece valores administrativos, por lo que al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el
archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente trasladar al archivo central por ocho (8) afios méas. Una vez cumplidos
los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte de Gestién Documental, previo aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion.Acuerdo
004 de 2019.Art. 22

400

09.045

Comprobantes de Ingreso

Comprobantes contables de ingreso

Gestion Financiera

N/A

La serie ofrece valores administrativos, por lo que al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el
archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente trasladar al archivo central por ocho (8) afios mas. Una vez cumplidos
los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte de Gestién Documental, previo aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion.Acuerdo
004 de 2019.Art. 22




400 10 COMPROBANTES DE ALMACEN
10.042 Comprobantes de Autorizacién de Salida ) . . . La s.erle ofrecg lvalores adm|n|s_trat|vos, p(?r lo que al cerrar la unlgad documental cada an~o se fjebe conservar e.n el
400 Gestion de Bienes |  Salida de Bienes archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente trasladar al archivo central por ocho (8) afios mas. Una vez cumplidos
Comprobantes de bienes devolutivos y de consumo Serwcps.y Planta | devolutivos , consumo los tiempos de retencion y superadc?s los valores .prllman.?s y como esta serie ncl),desarrolla valores sef;undarlos,se pueq§
Fisica controlado y de proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte de Gestién Documental, previo aval del Comité
Comunicaciones oficiales consumo Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion.Acuerdo
004 de 2019.Art. 22
La serie ofrece valores administrativos, por lo que al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el
400 10.043 Comprobantes de Baja de Bienes Egreso Devolutivos Gestion de Bienes |  Salida de Bienes archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente trasladar al archivo central por ocho (8) afios mas. Una vez cumplidos
Servicios y Planta Devolutivos y de los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede
Concepto técnico Fisica Consumo proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte de Gestion Documental, previo aval del Comité
— . Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacién.Acuerdo
Solicitud de Baja 004 de 2019.Art. 22
Acta de Comité de inventarios aprobando el Concepto Técnico
Relacién de bienes a dar de baja
Manifestacion de Interés
Registro en el Sistema de Administracién de Inventarios SAIl- Acta
de Baja
Registro Fotogréafico
Resolucién
Formato Autorizacion de Salida
Comprobante de baja de bienes
400 10.046 Comprobantes de Ingreso Almacén Gest|.or1 de Bienes | - Ingreso de Bienes
Servicios y Planta
Comprobantes de Ingreso Almacén Fisica La serie ofrece valores administrativos, por lo que al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el
, archivo de gestién por dos (2) afios, posteriormente trasladar al archivo central por ocho (8) afios méas. Una vez cumplidos
Soporte del comprobante- Factura o documento equivalente los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte de Gestién Documental, previo aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion.Acuerdo
004 de 2019.Art. 22
Gestion de Bienes | Egreso de bienes por La serie ofrece valores administrativos, por lo que al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el
400 10.047 Comprobantes de Traslado de Elementos o Bienes Servicios y enajenacion, archivo de gestién por dos (2) afios, posteriormente trasladar al archivo central por ocho (8) afios mas. Una vez cumplidos
Planesta Fisica ofrecimiento a titulo los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede
Comprobantes de Traslado de Elementos o Bienes gratuﬁc'), comodato, pro<.:ed(.ar en esta fg§e del ciclo v~|ta| cor? su ehmmacpn pqr parte de C.%est|c.m Docu.mental, prevp gval .fiel Comité
donacién y traspaso Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion.Acuerdo
Solicitud de Traslado o asignacion de bienes (electronico) de Bienes 004 de 2019.Art. 22.
Comunicado interno informando el traslado de bienes entre
funcionarios o0 dependencias (electronico)
400 10.048 Comprobantes Egreso Almacén Gestion de Bienes | Salida de Bienes La serie ofrece valores administrativos, por lo que al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el

Comprobante de egreso de bienes

Solicitud al almacén

Acta de entrega de bienes

Comunicaciones oficiales

Servicios y
Planesta Fisica

Devolutivos y de
Consumo

archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente trasladar al archivo central por ocho (8) afios mas. Una vez cumplidos
los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte de Gestién Documental, previo aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion.Acuerdo
004 de 2019.Art. 22.




400 16 HISTORIALES
400 16.079 Historiales de Equipo y Maquinaria Gestion de Bienes N/A La serie ofrece valores administrativos, por lo que al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el
Servicios y Planta archivo de gestidn por dos (2) afios, posteriormente trasladar al archivo central por ocho (8) afios méas. Una vez cumplidos
Contrato de compraventa de equipos Fisica(Almacén) los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede
Manual de funcionamiento de equipos proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte de Gestion Documental, previo aval del Comité
Hoja de Vida de Equipo Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion.Acuerdo
— ; 004 de 2019.Art. 22.
Informe del mantenimiento preventivo en uso de garantia de los
equipos Y la maquinaria
Planilla de chequeo a reparaciones de equipo y maquinaria
Recibo a satisfaccion del servicio de mantenimiento de equipos y
maquinaria (opcional, electrénico)
Relacion de equipos eléctricos y electrénicos revisados y/o
reparados
o . Gestion de Bienes N/A La serie ofrece valores administrativos, por lo que al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el
400 16.085 Historiales de Vehiculos - . L < . . " . .
Servicios y archivo de gestidn por dos (2) afios, posteriormente trasladar al archivo central por ocho (8) afios mas. Una vez cumplidos
Planesta los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede

Hoja de vida del vehiculo

Adquisicion vehiculo (fotocopia)

Tarjeta de propiedad (fotocopia)

Pdliza (fotocopia)

SOAT (fotocopia)

Registro Unico Nacional de Transito

Formulario Unico Nacional

Juego de Improntas

Impuestos vehiculares

Certificacion de revision técnico mecanica y de gases

Solicitud de asignacion de servicios de mantenimiento correctivo
de vehiculos

Diagnéstico de la falla del vehiculo

Orden de trabajo para el mantenimiento

Listado de repuestos cambiados (opcional)

Recibo a satisfaccion del trabajo realizado al vehiculo

Certificacion de pago servicio prestado

Comunicacion interna recibida sobre accidentes de transito

Cupones para el suministro de gasolina

Autorizacién de suministro adicional de gasolina

Registro de consumo por vehiculo

Comunicacion oficial solicitando el pago de consumo por vehiculo

Fisica(Almacén)

proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte de Gestidn Documental, previo aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion.Acuerdo
004 de 2019.Art. 22.




Croquis del accidente de transito

Comunicacion oficial relatando el accidente de transito

Licencia de Conduccion (fotocopia)

Cédula de Ciudadania del conductor (fotocopia)

Comunicacion oficial efectuando la reclamacion por siniestro ante
la compafia aseguradora

Informe del responsable del vehiculo

Denuncia

Copia del comprobante de salida de almacén

Copia de la resolucién que da de baja los bienes

400

17

HISTORIAS LABORALES

Acta de posesion

Afiliacién a régimen de salud

Afiliacion a régimen de pension

Afiliacién a caja de compensacién

Anélisis de requisitos minimos

Afiliacion régimen de cesantias

Autorizacion de pago de cesantias

Notificacion de cesantias anuales (Electrénico)

Orden de matricula (cesantias para educacion)

Promesa de compraventa (cesantias para compra de vivienda)

Carta de compromiso uso de cesantias

Cédula de Ciudadania

Certificacion Bancaria y /o Modificacion de cuenta

Certificados de educacion no formal

Declaracion juramentada de inhabilidades, incompatibilidades,
alimentos y validacién pensional

Certificado de antecedes disciplinarios (Personeria de Bogota D.C)

Certificado de Antecedentes Judiciales (Policia)

Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)

Certificado de Antecedentes Fiscales (Contraloria)

Certificado de Antecedentes Contravenciones (Policia)

Certificado Médico Ocupacional

Incapacidades y /o licencias médicas

Certificado de ingresos y retenciones

Certificado de tradicién y libertad

Certificados de Estudios

Citacion para ser jurados de votacion

Aceptacién de renuncia

Comunicacion interna de notificacion de la resolucion de supresion
del cargo

Interrupcion de vacaciones

Comunicacion interna enviada sobre notificacion de la resolucion
de amonestacion

Justificacion de ausencia laboral

Terminacion nombramiento provisional

Gestion Talento
Humano

Provision de talento
humano de libre
nombramiento o

remocion y
provisionales.

78

Las Historias Laborales conforman una serie documental en donde se conservan todos los documentos de carécter
administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el funcionario el Idartes. Por tal razén, una vez
cerrado el expediente se conservara en el archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente se transfiere al archivo
central donde se conservara por setenta y ocho (78) afios mas,en concordancia con el Decreto 1072 (26, mayo, 2015),
laLey 594 de 2000, la Ley 489 de 1998 y el Decreto 1571 de 1998.Una vez finalizados sus valores primarios y retencion,
se procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos
de un 10% del volumen anual que involucre las Historias Laborales de las personas que tengan especial importancia para
la entidad, tanto en los niveles directivos como en los profesionales y técnicos.

A los demas documentos que no sean seleccionados se les realizara un inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestion para que autorice su eliminacién. Lo anterior, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo No.
004 de 2019 AGN. El procedimiento de eliminacion se realizara por parte del area de Gestion Documental mediante el
método de picado.




Comunicacion interna recibida solicitando comision de estudios y/o
servicios

Renuncias vacancia temporal - empleado de carrera por empleo
temporal

Comunicacion oficial de Nombramiento

Comunicacion oficial externa enviada a la Comisioén Nacional del
Servicio Civil solicitando autorizacion para asignar empleos
provisionales y/o encargos

Comunicacion oficial externa recibida informando a la Comisién
Nacional del Servicio Civil la prorroga del encargo

Solicitud de permiso y/o compensatorio

Comunicacion oficial externa y/o interna enviada de respuesta a la
solicitud para la comision de servicios

Declaracion extra juicio de convivencia

Declaracion juramentada de NO deudor con el Estado.

Evaluacién del desempefio laboral (periodo de prueba)

Evaluaciones de desempefio laboral

Fallo ejecutorio de sancién disciplinaria

Formato unico de hoja de vida del Departamento Administrativo de
la Funcién Publica (DAFP) o SIDEAP

Hoja de vida presentacion (personal)

Informe de comisién

Libreta Militar

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

Oficio para examen medico de ingreso

Orden judicial para desvinculacién del funcionario

Paz y salvo de entrega del cargo y carnet de identificacion de la
entidad

Recurso de apelacion

Recurso de reposicion

Registro civil de los hijos (menores de 18 afios) del aspirante.

Sentencia judicial de embargos salariales

Solicitud de certificacion laboral

Tarjeta Profesional y/o matricula profesional y certificacion de
vigencia.

Autorizacién del permiso sindical

Certificacion laboral

Comunicacion interna enviada de solicitud de licencias

Aceptacién de Nombramiento

Solicitud de prérroga

Formato induccién y entrenamiento

Acta de posesion

Acto administrativo (resolucion ) de comisién de estudios y/o
servicios

Actos Administrativos (resolucion y/o decreto)

Actos Administrativos

Acto administrativo de Nombramiento

Resolucion nombramiento en periodo de prueba, ascenso, Libre
Nombramiento y Remocién




Resumen de salarios del afio

Verificacion de titulos académicos y/o experiencia

Solicitud de vacaciones

Autorizacion previa para laborar horas extras

Reporte horas extras

Certificacion de No solucién de continuidad

Autorizacion de notificacion electrénica

Comunicacion de Bienvenida

Retiro del servicio y entrega del puesto de trabajo

Autorizacion de descuentos por némina (libranzas, AFC, aportes a

fondos, descuentos sindicales, entre otros)

Acuerdos de Gestion

Compromisos Laborales

Retencién en la Fuente

Comunicacion Oficial interna (solicitudes, informes,
requerimientos)

Traslados de EPS y AFP

Comunicacion Oficial externa (solicitudes, informes,
requerimientos)

Solicitud de prima técnica

Formato Bienes y rentas SIDEAP

Deducibles Retencion en la fuente

Comunicaciones Oficiales Teletrabajo

400 19 INFORMES
400 19.030 Informes de Cierre Contable Gestion de Bienes N/A Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
. Servicio y Planta archivo central donde se conservara por tres (3) afios mas. A esta subserie se le realiza una seleccion aleatoria
Informes de Cierre Contable -~ - 0 y - :

Fisica representativa del 10 % de la produccion documental anual por contener valor Historico. La muestra seleccionada se
tomara equitativamente entre aquellas informes que tuvieron un impacto significativo para la entidad. De los demas
documentos se hace inventario y se presenta al Comité Institucional de Gestion para que autorice eliminacién, segun lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 AGN. La documentacion que no sea seleccionada se eliminara mediante el
método de picado por el area de Gestiéon Documental.

) o Gestion de Servicio N/A Al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el archivo de gestién por dos (2) afios, posteriormente
400 19.087 Informes a Organismos de Control y Vigilancia

Solicitud de Informe

Remision Informe

Informes a organismos de control y vigilancia

a la Ciudadania

trasladar al archivo central por tres (3) afios mas. A esta subserie se le realiza una seleccién aleatoria representativa del
10 % de la produccion documental anual por contener soporte Historico. La muestra seleccionada se tomara
equitativamente entre aquellas informes que tuvieron un impacto significativo para la entidad. De los demas documentos
se hace inventario y se presenta al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice su eliminacién, segin
lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 AGN. La documentacion que no sea seleccionada se eliminara mediante el
método de picado por el area de Gestion Documental.




Direccionamiento

Plan de accién

Subserie documental de conservacién total, toda vez que la subserie se considera fuente primaria para investigaciones ya

400 19.088 Informes a Otros Organismos o o ) i ) . } ) X o )
Estratégico Estratégica que refleja y consolida la informacion del desarrollo y funcionamiento de las entidades distritales. Al cerrar la unidad
Comunicaciones Oficiales Institucional Institucional documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al archivo central
r " : (Control Interno) donde se conservara por ocho (8) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su
nformes a otros organismos - o . . o . s
g conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos de acuerdo
con las instrucciones del area de Gestion Documental.
400 19,089 Inf de Atencion v Orientacién al Ciudad Gestion de Servicio Tramite a los Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
. nform ncién y Orientacion al Ci n . . o . . . . - L .
ormes de Atencion y Drientacion al Liudadano a la Ciudadania Requerimientos archivo central donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se
Presentados por la procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos de
Informe periodico del punto de atencion y Orientacion al Ciudadano Ciudadania un 10% de aquellos informes relevantes para IDARTES que evidencien la atencion y orientacion al Ciudadano durante el
cuatrenio .Acuerdo 002 de 2017 Articulo 18, Literal f.La documentacion que no sea seleccionada se eliminara mediante el
Encuesta de percepcion de servicio al ciudadano método de picado por el area de Gestion Documental.
Comunicaciones oficiales
400 19.091 Informes de Cierres Presupuestales Gestion Financiera N/A La sybserle ofr?ce valores adm|~n|strat|vos,. por lo que al cerrar la u.nldad documental cada a~no se,debe conservar gn el
Presupuesto archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente trasladar al archivo central por ocho (8) afios mas. Una vez cumplidos
Circular de Cierre Presupuestal los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede
L proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminaciéon por parte de Gestidn Documental, previo aval del Comité
ituci i6 f ' videnci ivos inv i iminacion.Acu
Informe de Ejecucion Presupuestal de Ingresos y Gastos Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion.Acuerdo
046 de 2000.
Relacion de Saldos de los Registros Presupuestales
Relacion de Reservas Presupuestales
Acta de fenecimiento o cancelacién de reservas presupuestales.
Informes de cierre presupuestal
Informe Ejecucion Presupuestal a Entes de Control
400 19.095 Informes de Gestién Gestion de Servicio N/A Subserie documental de conservacion total, toda vez que se considera fuente primaria para investigaciones, ya que estos

Informes de gestidn de la Subdireccién Administrativa y Financiera

Comunicaciones oficiales

a la Ciudadania

informes dan a conocer las actividades desarrolladas por IDARTES en cumplimiento de sus funciones durante un periodo
determinado de acuerdo con lo establecido en el acuerdo 02 de 2017"Por el cual se Modifica de estructura del Instituto
Distrital de las Artes-IDARTES". Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus
valores primarios y retencién se procedera a su conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la
digitalizacién con fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones del &rea de Gestién Documental.




400 19.096 Informes de Gestion Financiera
Comprobante de Ajuste Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
Estado de Resultados Elaboracion archivo central, en donde se conservara por ocho (8) afios mas. Cumplidos los tiempos de Retencién y finalizados sus
Estados contables Publicacién de)|IOS valores primarios se procederd a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la digitalizacién con
— - Gestion Financiera . . fines archivisticos de un 10% del volumen anual de los informes mas representativos dentro de la misionalidad del
Informe de gestion financiera Informes Financieros y o . P . . s .
instituto, como evidencia de la memoria institucional.La documentacion que no sea seleccionada se eliminara mediante el
Contables . . . iy
método de picado por el area de Gestion Documental.
Informes de Seguimiento al Plan de Accion de Racionalizacion Subserie.documentall de co.nservacic.’)n total, toda vez que la s.ubseri.e se considera fgente primaria para investigacione; ya
400 19.174 de Tramites que refleja y consolida la informacién del desarrollo y funcionamiento de las entidades distritales. Al cerrar la unidad
documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al archivo central
Comunicaciones Oficiales donde se conservara por ocho (8) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion debe ser conservada
Informe de Seguimiento al Plan de Accion de Racionalizacion de NIA NIA en su tota.llldad en soporte original y debe ser transferido al archivo histérico de la ciudad en donde se garantizara su
- conservacion.
Tramites
400 20 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Subserie documental de conservacién total, toda vez que la subserie se considera fuente primaria para investigaciones ya
400 20.028 Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries Documentales que refleja y consolida la informacion del desarrollo y funcionamiento de las entidades distritales. Al cerrar la unidad
documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente transferir al archivo central
Banco Terminoldgico de series y subseries documentales Elaboracion y donde se conservara por ocho (8) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién debe ser conservada
— — Gestion actualizacion de en su totalidad en soporte original y debe ser transferido al archivo histérico de la ciudad en donde se garantizara su
Comunicaciones Oficiales P o
Documental Tablas de Retencién conservacion.
Documental
400 20.029 Cuadros de Clasificacién Documental CCD Subserle.documentall de co.nservacu.)'n total, toda vez que la s.ubsen.e se considera fgente prlrlnar.|a para |nvest|ga0|one§ ya
que refleja y consolida la informacioén del desarrollo y funcionamiento de las entidades distritales. Al cerrar la unidad
Cuadro de Clasificacion Documental CCD Elaboracion y documental se debg conservar por dos (?) afios en e.I ar'chlvo de gestion, pogterlgrmente tra.n’sferlr al archivo central
Gestis tualizacion d donde se conservara por ocho (8) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion debe ser conservada
Comunicaciones Oficiales estion aclualizacion de en su totalidad en soporte original y debe ser transferido al archivo historico de la ciudad en donde se garantizara su
Documental Tablas de Retencién .,
conservacion.
Documental
400 20.167 Tablas de Retencion Documental -TRD La serie ofrece va?l'ores para la investigacion, toda vez. qge dentro de las po§|b|lld§de§ |nvest|gaF|vas .qu’e.ofrecen las
Tablas de Retenciéon Documental, se encuentra la posibilidad de desarrollar investigaciones de tipo histdrico sobre la
Actas de levantamiento de Informacion evolucién, tanto organica como de los procesos de la entidad, desde su creacion siendo fundamentales para la
Memoria Descriptiva preservacion de la historia de las diferentes administraciones. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015. Igualmente,
Tabla de Retencion por Dependencia son fuente para el conocimiento de la produccién documental de la entidad permiten identificar los procesos,
P P procedimientos y actividades,del Idartes. Por otra parte, permiten ubicar la documentacion producida por la entidad a lo
Cuadro de Caracterizacion Documental largo del tiempo para su utilizacién en otros multiples tipo de investigaciones en relacion a las funciones, en diferentes
- — campos de la investigacién como la economia, ciencias de la salud, estudios estadisticos, derecho. Por tal razén una vez
Actas de aprobacion por el Comité Institucional Elaboracion y se realice la actualizacion del instrumento, se debe proceder a conservar en el archivo de gestion por dos (2) afios, luego
Resolucién de adopcién de las TRD Gestion actualizacion d?’ transferir al archivo central para ser conservado por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y
Documental Tablas de Retencion

Conceptos técnicos de archivo

Certificado Registro Unico de Series Documentales RUSD

Comunicaciones Oficiales

Documental

retencion debe ser conservada en su totalidad en soporte original y debe ser transferido al archivo histérico de la ciudad
en donde se garantizara su conservacién.




Subserie documental de conservacién total, toda vez que la subserie se considera fuente primaria para investigaciones ya

400 20.169 Tablas de Control de Acceso ) i ) . } ) X o )
que refleja y consolida la informacion del desarrollo y funcionamiento de las entidades distritales. Al cerrar la unidad
Tabla de Control de Acceso documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al archivo central
Comunicaciones Oficiales donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion debe ser conservada en
Gestion N/A su totalidad en soporte original y debe ser transferido al archivo historico de la ciudad en donde se garantizara su
Documental conservacion.
400 21 INVENTARIOS
400 21.100 Inventarios Fisicos de Bienes Al cgrrar la unidad documental se deberconservar por d~os (2)’anos en gl archlvq de gestion, poste'n'orme'nte'transfenr al
archivo central, en donde se conservara por ocho (8) afios més. Cumplidos los tiempos de Retencion y finalizados sus
Inventarios por dependencia o inventario de bienes \{alores pr.m.1ar|os se procedera a seleccpnar una.muestra por método S|.stemat.|co pgr |ntermgd|o d.e la d|g|t.al|z.aC|on con
T Fisica d fines archivisticos de un 10% de aquellos inventarios que tenga relevancia y evidencien la misionalidad del instituto.La
Inventario Individual por Dependencia o escenario Gestion de Bienes oma Fisica de documentacion que no sea seleccionada se eliminara mediante el método de picado por el area de Gestion Documental.
. Inventario Bienes
Servicios y Planta ,
Fisica(Almacén) Devoluivos y
Consumo Controlado
. e . Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente transferir al
400 21.101 Inventarios Bibliograficos y Centros de Documentacion . . P i @) . . . g P - -
archivo central, en donde se conservara por ocho (8) afios mas. Cumplidos los tiempos de Retencién vy finalizados sus
Inventarios Bibliograficos valores primarios se procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la digitalizacion con
fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellos inventarios que evidencien la misionalidad de la entidad y
Gestion que tengan relevancia para la memoria institucional. La documentacion que no sea seleccionada se eliminaréd mediante
Documental N/A el método de picado por el area de Gestion Documental.
400 21.103 Inventarios Documentales Gestion Organizacién de Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los
- - Documental Archivos documentos que se encuentran en el Archivo Central. La sub serie documental ofrece valores para la investigacion, toda
Inventarios Documentales de archivo . . - . .
vez que dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los Inventarios Documentales se encuentra la posibilidad
de realizar investigaciones de tipo histérico para determinar el desarrollo de la entidad, asi como el desarrollo, asignacion
o0 desaparicion de funciones por medio de la documentacion producida. Por tal razén, una vez se realice la actualizacion
del instrumento, se debe proceder a conservar e el archivo de gestion por dos (2) afios, luego transferir al archivo central
para ser conservado por ocho (8) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién debe ser conservada
en su totalidad en soporte original y debe ser transferido al archivo histérico de la ciudad en donde se garantizara su
conservacion.
400 21104 Inventarios Generales de Bienes Muebles e Inmuebles Gestion de Bienes Toma Fisica de Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al

Cronograma de realizacion de inventario

Acta de reunion apertura y cierre

Comunicacion Oficial Interna informando fechas de realizacion de
Inventario

Comunicacion Interna de entrega de Inventario

Informe sobre el estado de los bienes

Listado de sobrantes y soportes

Listado de faltantes y soportes

Inventario definitivo de bienes muebles e inmuebles

Solicitud de ingreso por reposicion

Comunicacion sobre resultado de inventario

Tramite por pérdida o faltante de bienes

Paz y Salvo

Servicios y Planta
Fisica(Almacén)

Inventario Bienes
Devolutivos y

Consumo Controlado

archivo central, en donde se conservara por ocho (8) afios mas. Cumplidos los tiempos de Retencién vy finalizados sus
valores primarios se procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la digitalizacién con
fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellos inventarios que evidencien la misionalidad de la entidad y
que tengan relevancia para la memoria institucional. La documentacion que no sea seleccionada se eliminara mediante
el método de picado por el area de Gestién Documental.




400 22 LIBROS CONTABLES
400 22.105 Libros Auxiliares de Caja Menor
Acto administrativo de Constitucién de Caja Menor
Solicitud gasto por caja menor
Comprobante de caja menor
Soportes i6n del P . s . .
2 P o Cara i Gestl?oi?ablgoceso La subserie ofrece valores administrativos, por lo que al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el
rqueo de aja . enor archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente trasladar al archivo central por ocho (8) afios mas. Una vez cumplidos
Extractos bancarios o g los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede
- — Gestion Financiera Elaboracion y . . L . . o
Libro auxiliar de banco Publicacion de los proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte de Gestién Documental, previo aval del Comité
Libro auxiliar de caia menor Informes Financieros Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion.Acuerdo
) Contabl y 004 de 2019. Art. 22. y Acuerdo 46 de 2000 AGN. Decreto 2649 de 1993 Art. 123 a 135,Ley 962 de 2005 Art.28
Conciliacion bancaria ontables
Comunicacion oficial
Informe Mensual de Gastos
Orden de Pago
Acta de Legalizacién de Caja Menor
La subserie ofrece valores administrativos, por lo que al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el
400 22.106 Libros Contables Auxiliares archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente trasladar al archivo central por ocho (8) afios mas. Una vez cumplidos
los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede
Gestion del Proceso proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte de Gestidn Documental, previo aval del Comité
Contable Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion.Acuerdo
004 de 2019. Art. 22. y Acuerdo 46 de 2000 AGN. Decreto 2649 de 1993 Art. 123 a 135,Ley 962 de 2005 Art.28.
Gestion Financiera Elaboraci6n y
Libros Contables Auxiliares Publlcac.|on d? los
Informes Financieros y
Contables
400 22107 Libros Contables Diarios La subserie ofrece valores administrativos, por lo que al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el
archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente trasladar al archivo central por ocho (8) afios mas. Una vez cumplidos
Gestion del Proceso los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,se puede
Contable proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte de Gestién Documental, previo aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacién.Acuerdo
. N Gestién Financiera Elaboracion y 004 de 2019. Art. 22, Acuerdo 46 de 2000 AGN. Decreto 2649 de 1993 Art. 123 a 135,Ley 962 de 2005 Art.28.
Libros Contables Diarios Publicacion de los
Informes Financieros y
Contables
400 22108 Libros Contables Mayores y de Balances Gestion Financiera | Gestion del Proceso La subserie ofrece valores administrativos, por lo que al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el

Libros Contables Mayores y de Balances

(Contabilidad)

Contable

Elaboracion y
Publicacion de los
Informes Financieros y
Contables

archivo de gestién por dos (2) afios, posteriormente trasladar al archivo central por ocho (8) afios mas.Cumplidos los
tiempos de retencién la documentacién se conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la cultura, la ciencia.
Decreto 2649 de 1993 Art. 123 a 135,Ley 962 de 2005 Art.28.Codigo de Comercio. Con el fin de garantizar su
conservacion permanente se debe generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor histérico
utilizando el proceso de digitalizacién con fines archivisticos, este proceso debera ser realizado por la Subdireccién
Administrativa Financiera y con apoyo del area de Gestion Documental.




400 23 MANUALES
L . i Al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el archivo de gestién por dos (2) afios, posteriormente
400 23109 Manuales de Aplicativos y Soluciones Informaticas trasladar al archivo central por tres (3) afios mas. Una vez cumplido su periodo de retencién en archivo central se hara
una seleccion cualitativa de aquellos manuales que evidencien el desarrollo de la entidad durante el periodo distrital y
Gestion de que tengan relevancia para la memoria institucional. La documentacion que no sea seleccionada se eliminara mediante el
Tecnologias de | Manual de Aplicativos método de picado por el area de Gestion Documental.
Informacién y la y Soluciones
Manual de Aplicativos y Soluciones Informaticas Comunicaciones Informaticas
Tics
Al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente
400 23.110 Manuales de Atencion y Servicio a la Ciudadania trasladar al archivo central por tres (3) afios mas. Una vez cumplido su periodo de retencion en archivo central se hara
una seleccion cualitativa de aquellos manuales que evidencien el desarrollo de la entidad durante el periodo distrital y
- ., que tengan relevancia para la memoria institucional. La documentacion que no sea seleccionada se eliminara mediante el
Gestion del Manual de Atencién y ) , . .
. - método de picado por el area de Gestion Documental.
Servicio a la Servicio a la
Manual de atencion y servicio a la ciudadania Ciudadania Ciudadania
Manuales de Seguridad y Salud en el Trabajo para Al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente
400 23.112 Contratistas trasladar al archivo central por tres (3) afios mas. Una vez cumplido su periodo de retencién en archivo central se hara
una seleccion cualitativa de aquellos manuales que evidencien el desarrollo de la entidad durante el periodo distrital y
. Manual de Seguridad que tengan relevancia para la memoria institucional. La documentacion que no sea seleccionada se eliminara mediante el
Gesﬂor;]:iloento y Salud en el trabajo método de picado por el area de Gestiéon Documental.
Manual de seguridad y salud en el trabajo para contratistas : para Contratistas
400 23.113 Manuales para la Gestion de Peticiones Al cerrar la unidgd documental cada aﬁo~se defbe conservar en gl archivo Qe gestion por. fjos 2) aﬁps, posteriorment?
trasladar al archivo central por tres (3) afios mas. Una vez cumplido su periodo de retencién en archivo central se hara
una seleccion cualitativa de aquellos manuales que evidencien el desarrollo de la entidad durante el periodo distrital y
Gestion del que tengan relevancia para la memoria institucional. La documentacion que no sea seleccionada se eliminara mediante el
Servicio a la Manual parg .Ia método de picado por el area de Gestion Documental.
- . . , Gestion de Peticiones
Manual para la Gestion de Peticiones Ciudadania
Manuales de Funciones y de Competencias Laborales Gestion Talento | Manual de funciones y Al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el archivo de gestién por dos (2) afios, posteriormente
400 23.114 Humano competencias trasladar al archivo central por tres (3) afios mas. Una vez cumplido su periodo de retencién en archivo central se hara
laborales una seleccion cualitativa de aquellos manuales que evidencien el desarrollo de la entidad durante el periodo distrital y

Aprobacién Servicio Civil

Estudio técnico

Manual de funciones y competencias laborales

que tengan relevancia para la memoria institucional. La documentacion que no sea seleccionada se eliminara mediante el
método de picado por el area de Gestion Documental.




400 24 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
400 24.035 Adiciones Presupuestales
Solicitudes de adicion presupuestal Al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el archivo de gestidn por dos (2) afios, posteriormente
Justificacion legal Tramite de trasladar al archivo central por ocho (8) afios més.Cumplido este periodo de retencion en archivo central se elimina por
Solicitud concepto Gestion Financiera Modificaciones 8 carecer de valores administrativos, fiscales, legales e historicos, y no adquirir valores secundarios. La documentacién se
Comunicaciones oficiales Presupuestales eliminara mediante el método de picado por el area de Gestion Documental. Acuerdo 004 de 2019. Art. 22.y Acuerdo 46
o de 2000 AGN.
Concepto de viabilidad
Resolucion de adicién presupuestal
Al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el archivo de gestién por dos (2) afios, posteriormente
400 24.166 Suspensiones o Aplazamientos Presupuestales trasladar al archivo central por tres (3) afios mas.Cumplidos los tiempos de Retencion y finalizados sus valores primarios
se procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos
Suspensiones o Aplazamientos Tramite de de un 10% del volumen anual de aquellos documentos que tengan relevancia para la memoria institucional. La
Comunicaciones oficiales Gestion Financiera Modificaciones 3 documeqtauon qu’e no sea slellecmonada se eliminard mediante el método de picado de acuerdo al procedimiento
Presupuestales establecido por el area de Gestién Documental.
Conceptos sobre aplazamientos
400 24170 Traslados Presupuestales
Solicitud de traslados
Justificacion legal
Estudio de necesidades
Solicitud de conceptos Al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente
Comunicaciones oficiales Tramite de trasladar al archivo central por ocho (8) afios mas.Cumplido este periodo de retencién en archivo central se elimina por
— Gestion Financiera Modificaciones 8 carecer de valores administrativos, fiscales, legales e historicos, y no adquirir valores secundarios. La documentacién que
Concepto sobre viabilidad Presupuestales no sea seleccionada se eliminara mediante el método de picado por el area de Gestion Documental. Acuerdo 004 de
Traslado presupuestal 2019. Art. 22.y Acuerdo 46 de 2000 AGN.
Resolucién de traslado
Acta de Reunion del CONFIS
Resolucion de aprobacion del CONFIS
Comunicaciones oficiales CONFIS
400 25 NOMINAS
Nominas Al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el archivo de gestion por cinco (5) afios, posteriormente
) trasladar al archivo central setenta y cinco (75) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se
Novedades de nomina procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos de
Actas de nomina un 10% del volumen anual en donde se evidencien las ndminas de los meses de Junio y Diciembre por concepto de pago
de primas.Cddigo Sustantivo del Trabajo Art 39, 42, 151,264. La documentacion debe ser conservada en su soporte
Comunicacion oficial EPS y AFP original y tranferida al Archivo de Bogota. La documentacion que no sea seleccionada se eliminara mediante el método de
L picado por el area de Gestion Documental.
Administracion de la
Gestion Talento | Némina, Seguridad 75

Humano

Social y Fondo de
Pensiones Publicos




400 26 ORDENES DE PAGO
Ordenes de pago
Informes de pago
Reporte General Planilla SHD Al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el archivo de gestién por dos (2) afios, posteriormente
Planillas firmadas Procedimiento para trasladar al archivo central por ocho (8) afios mas. Cumplido este periodo de retencién en archivo central se elimina, por|
Gestion Financiera Pagos carecer de valores administrativos, fiscales, legales e historicos, y no adquirir valores secundarios. La documentacion se
destruye a través del método de picado de acuerdo al procedimiento establecido por el area de Gestidn
Documental.Acuerdo 004 de 2019. Art. 22. y Acuerdo 46 de 2000 AGN.
400 28 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS
Consultas Al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente
Denuncias por actos de comupcion trasladar al archivo central por tres (3) afios mas. La serie documental evidencia la conservacion de los documentos por
los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas ante las autoridades publicas o ante los particulares que
Derecho de Peticion de interés general prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al
Derecho de peticion de interés particular articulo 23 de la Constitucion. Esta serie ofrece valores para la investigacion, toda vez que la documentacion contiene
Quejas informacion cuyos temas corresponden a una variedad de asuntos que se relacionan con las materias misionales, en el
Reclamos ambito de la Administracion. Finalizados sus valores primarios y retencién se procedera a a seleccionar una muestra por
— - — B método sistematico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos un 10% del volumen anual de los que se
Solicitudes de acceso a Ia informacion . . ‘A.tenmon de' refieran a los asuntos misionales de la entidad. De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Sugerencias Gestlgn Atencién al| Peficiones, ngas, Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
Comunicacién oficial externa enviada de respuesta ala PQRS Ciudadano Reclarmos, So||(.:|tudes 2019.AGN.
y Sugerencias
400 29 PLANES
400 20116 Planes Anuales de Adquisiciones Gestion Financiera [  Ingreso de Bienes Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al

Comunicacion solicitando relacién de los bienes de consumo y
devolutivos

Comunicacion enviando la relacion de los bienes de consumo y
devolutivos necesarios

Comunicacion solicitando la inclusion de los bienes en la
Programacion de proyectos de inversion (opcional)

Comunicacion solicitando ajuste de los gastos de funcionamiento
(opcional)

Plan anual de adquisiciones

Programacion de entrega de los bienes

Planilla relacionando los bienes de consumo y devolutivos

Resolucion de aprobacion del Planes

Informe de ejecucion del Planes

Comunicaciones solicitando modificaciones o traslados
presupuestales.

Acta del comité de compras o directivo para verificar el avance del
Planes de compras

Devolutivos y de
Consumo

archivo central en donde se conservara por ocho (8) afios més. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se
procedera a su conservacion total, para posteriormente ser transferida al archivo histérico de la ciudad en donde se
garantizara su conservacion.




Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al

400 e Planes de Accion de Raclonalizacion de Tramites archivo central donde se conservara por tres (3) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se
. I . procederd a su conservacion total, para posteriormente ser transferida al archivo historico de la ciudad en donde se
Diagnéstico Gestion Financiera N/A 3 oo -
garantizara su conservacion.
Planes de Accién de Racionalizacion de Tramites
400 29.119 Planes de Bienestar Social e Incentivos
Diagndstico de necesidades
Planes de Bienestar Social e Incentivos
Acta de reunion
Cronograma general de induccion . Capacitacion y . } . . . .
Gestion Talento Bienestar Social e 8 Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
Resolucion de aprobacion del Planes de Bienestar (copia) Humano Incentivos archivo central donde se conservara por ocho (8) afios mas. Una vez cumplido los tiempos de retencion de la Serie
Documental y teniendo en cuenta sus valores patrimoniales histéricos y su potencial investigativo; debe ser conservada
Comunicacion de divulgacion del Planes de Bienestar en su totalidad y transferida al archivo histérico de la ciudad donde se garantizara su conservacion.
Listado de asistencia
Registro fotografico
Informe Final
) ) . . Gestion de Planes de 10 Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
400 29.120 Planes de Contingencia de Tecnologias de la Informacion Tecnologiasdela |  Contingencia de archivo central donde se conservara por diez (10) afios mas. Una vez cumplido los tiempos de retencion de la Serie
Planes de Contingencia de Tecnologias de la Informacion Informacion y las Tecnologias de la Documental y teniendo en cuenta sus valores patrimoniales histéricos y su potencial investigativo; debe ser conservada
Comunicaciones Informacion en su totalidad y transferida al archivo histérico de la ciudad donde se garantizara su conservacion.
TIC
400 29.130 Planes Institucionales de Capacitacion Gestion Talento Capacitacién y 10 La subserie evidencia la planeaciéon de las acciones de capacitacién y formacién que facilitan el desarrollo de

Citacion (Electrénico)

Formato de induccion

Formato de entrenamiento

Diagnéstico de necesidades

Planes Institucionales de capacitacion

Actas de reunién

Cronograma general de induccion

Resolucion de aprobacién del Planes de Capacitacién (copia)

Comunicacion de divulgacion del Planes de
Capacitacion(Electrénico)

Listado de asistencia

Registro fotografico

Informe Final

Manuales de Induccion y Reeinduccién

Comunicaciones Oficiales

Humano

Bienestar Social e
Incentivos

competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los
empleados para conseguir los resultados y metas institucionales. Al cerrar la unidad documental se debe conservar por
dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por diez (10) afios
mas. Una vez cumplido los tiempos de retencién de la Serie Documental y teniendo en cuenta sus valores patrimoniales
historicos y su potencial investigativo; debe ser conservada en su totalidad y transferida al archivo historico de la ciudad
donde se garantizara su conservacion.




400 29.129 Plan Institucional de Archivos - PINAR Gestion Plan Institucional de Instrumento que evidencia la gestion documental del Idartes en donde se plasma la planeacién de la funcién archivistica
— ———— Documental Archivo PINAR en articulacion con los planes y proyectos estratégicos de las entidades. EI PINAR ofrece valores para la investigacién
Acta de aprobacion por el Comité Insfitucional toda vez, que refleja las estrategias de la institucion ligada a los procesos documentales, atendiendo los lineamientos
Plan Institucional de Archivos - PINAR archivisticos nacionales y Distritales. La informacion evidencia la gestion y planificacion de acciones y estrategias a fin de
Resolucion de adopcion optimizar los procesos de gestion documental, frente a la informacion generada. Por tal razon se debe conservar en el
archivo de gestion por dos (2) afios y luego transferir al archivo central para ser conservado por tres (3) afios mas. Una
vez cumplido los tiempos de retencién de la Serie Documental y teniendo en cuenta sus valores patrimoniales historicos y
su potencial investigativo; debe ser conservada en su totalidad y transferida al archivo historico de la ciudad donde se
garantizara su conservacion.
Gestion Talento Planes de La subserie evidencia las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion, y respuesta ante una amenaza o desastre. Al
400 2123 Planes Institucionales de Evacuaciony Emergencias Humano Emergencias cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
Comunicacion Oficial archivo central donde se conservara por ocho (8) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se
procedera a su conservacion total, en soporte papel y teniendo en cuenta sus valores patrimoniales histéricos y su
Informe potencial investigativo; debe ser conservada en su totalidad y transferida al archivo historico de la ciudad donde se
Ficha Técnica garantizara su conservacion.
Registros de Asistencia
Acta
Evaluacién de Simulacro
Preparacion de Simulacro
Planes Institucionales de Evacuacion y Emergencias
La subserie evidencia las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
400 2427 Planes de Conservacion y Preservacion Documental procesos y procedimientos tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo
sin importar su soporte.Acuerdo 006 (15, octubre, 2014). Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Formatos de inspeccion Titulo XI “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000.Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos
Informes del SIC (2) anos en el archivo de gestién, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por ocho (8) afios
mas.Una vez finalizados sus valores primarios y retencidén se procedera a su conservacion total, en soporte papel y
Actas de reunion del SIC teniendo en cuenta sus valores patrimoniales historicos y su potencial investigativo; debe ser conservada y transferida al
Plan del Sistema Integrado de Conservacion y Preservacion archivo histérico de la ciudad donde se garantizara su conservacion.
Documenta Gestion Sistema Integrado de

Comunicaciones Oficiales

Documental

Conservacion




La subserie evidencia el proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo

400 29.168 Planes de Transferencias Documentales de gestion al archivo central, seglin los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental. Articulo
— ) 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015. Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
Solicitud de transferencias gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por ocho (8) afios mas. Una vez cumplido los
Cronograma de Transferencias Documentales 3 . Flempgs qe retencién de la Serie DocumentaI. y teniendo er.1 cuenta sgs vglore§ patrlmoqlales histdricos y su p.oter]mal
Gestion Transferencias investigativo; debe ser conservada en su totalidad y transferida al archivo historico de la ciudad donde se garantizara su
, o . Documental Documentales conservacion
Plan de Transferencia Documental Primaria y Secundaria '
Comunicaciones Oficiales
400 30 PROCESOS DISCIPLINARIOS
400 30.138 Procesos Disciplinarios Ordinarios Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
- Control y Disciplinario Ordinario archivo central donde se conservara por ocho (8) afios mas.Los Procesos Disciplinarios aportan al conocimiento de un
Queja o Informe Evaluacion aspecto central de la funcion administrativa, tal como es el control disciplinario sobre los funcionarios plblicos.La serie
Traslado por Competencia Institucional documental evidencia en qué tipo de faltas disciplinarias tienden a incurrir los funcionarios de la administracién y cémo

Pruebas anexas a la queja o informe

Acta de Reparto

Auto Inhibitorio

Auto ordena Desglose

Auto de Apertura de Indagacion Preliminar

Comunicacion de apertura de indagacion preliminar

Notificacion Personal

Edicto

Solicitudes de Informacion

Pruebas documentales

Acta de Visita Administrativa

Citacién ampliacion de queja o informe

Citacion a Testigo

Pruebas Testimoniales

Version Libre

Auto decretando pruebas

Comunicacion Auto de Pruebas a Sujeto Procesal

Recurso de Apelacion

Auto que decide el Recurso de Apelacion

Notificacion por Estado

Recurso de Queja

Auto que resuelve el recurso de Queja

Comunicacion remision expediente Segunda Instancia

Auto de Apertura de Investigacion Disciplinaria

Comunicacion apertura de Investigacion disciplinaria

Auto de prérroga etapa de investigacién Disciplinaria

Auto de Cierre de etapa de Investigacion Disciplinaria

Recurso de Reposicion

Auto que decide el recurso de reposicién

Auto de Pliego de Cargos

Poder

Auto reconoce personeria apoderado

Auto para nombramiento de Defensor de Oficio

Solicitud designacion defensor de oficio

Escrito de Descargos

Auto que decide sobre Pruebas en descargos

Auto de variacion de pliego de cargos

Auto corriendo traslado para alegar conclusion

Comunicacion corriendo traslado

Alegatos de conclusion

estos hacen referencia a tales faltas. Por lo tanto, se debe aplicar anualmente la formula de muestreo aleatorio simple
aplicado a volimenes finitos de expedientes. Dicha formula, en la medida en que los expedientes lo identifiquen, debe
tener en cuenta los niveles administrativos de los funcionarios implicados en investigaciones y el tipo de falta cometida,
con el fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de investigaciones seguln los niveles de los cargos
administrativos, tanto la seleccion como la conservacién en su soporte original de los expedientes que ameriten ser
conservados.




Fallo primera instancia

Comunicacion Fallo primera instancia

Fallo Segunda Instancia

Comunicacion Fallo Segunda Instancia

Auto Obedézcase y Cumplase

Comunicacion al nominador para la ejecucion

Acto Administrativo que Ordena la Ejecucion de la Sancion

Comunicacion Registro de Sancién Personeria

Comunicacion Registro de Sancién Procuraduria

Auto de Archivo

Comunicacion auto de archivo

Auto de Acumulacién

Auto de Incorporacién

Solicitud de Declaratoria de Nulidad

Auto decreta Nulidad

Auto de Remision por Competencia

Auto Desatando la Apelacion

Solicitud Revocatoria Directa

Auto que decide sobre revocatoria directa

Constancia de Ejecutoria

400

30.139

Procesos Disciplinarios Verbales

Acta de Reparto

Acto Administrativo que Ordena la Ejecucion de la Sancion

Audiencia y Fallo Proceso Verbal

Auto concediendo recurso de Apelacion

Auto concediendo recurso de Queja

Auto de Acumulacién

Auto de Archivo

Auto de incorporacion

Auto de Nulidad

Auto de Remisién por Competencia

Auto Declarando Desierto Recurso de Apelacion

Auto Declarando Desierto Recurso de Queja

Auto Declarando precluido el recurso de Queja

Auto Desatando la Apelacion

Auto Nombramiento Defensor

Auto que inadmite la revocatoria directa

Auto que rechaza la revocatoria directa

Auto rechazando el recurso de Queja por extemporaneo

Auto rechazando recurso de Apelacién por extemporaneo

Auto rechazando recurso de Apelacion por improcedente

Citacion a Audiencia

Comunicacion al nominador para la ejecucion

Comunicacion auto concede apelacion

Comunicacion auto de archivo implicado

Comunicacion auto de archivo Personeria

Comunicacion auto de archivo Procuraduria

Comunicacion auto de archivo quejoso

Comunicacién Auto inhibitorio

Comunicacion auto que decide recurso de apelacién

Comunicacion Citacion Audiencia Implicado

Comunicacion Citacion Audiencia Personeria

Comunicacion Citacion Audiencia Procuraduria

Control y
Evaluacion
Institucional

Procedimiento Verbal
Disciplinario

Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
archivo central donde se conservara por ocho (8) afios mas.Los Procesos Disciplinarios aportan al conocimiento de un
aspecto central de la funcién administrativa, tal como es el control disciplinario sobre los funcionarios publicos.La serie
documental evidencia en qué tipo de faltas disciplinarias tienden a incurrir los funcionarios de la administracion y cémo
estos hacen referencia a tales faltas. Por lo tanto, se debe aplicar anualmente la formula de muestreo aleatorio simple
aplicado a volimenes finitos de expedientes. Dicha férmula, en la medida en que los expedientes lo identifiquen, debe
tener en cuenta los niveles administrativos de los funcionarios implicados en investigaciones y el tipo de falta cometida,
con el fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de investigaciones segun los niveles de los cargos
administrativos, tanto la seleccién como la conservacién en su soporte original de los expedientes que ameriten ser
conservados.




Comunicacion Citacion Audiencia Recursos Humanos

Comunicacion Consultorio Juridico

Comunicacion Defensor de Oficio

Comunicacion implicado no apelante

Comunicacion Implicado Segunda Instancia

Comunicacion otras autoridades

Comunicacion otras autoridades

Comunicacion Registro de Sancién Personeria

Comunicacion Registro de Sancién Procuraduria

Comunicacion remisién expediente Segunda Instancia

Comunicacion Tramite Recurso de Queja

Constancia de Ejecutoria

Impedimento

Notificacion por Edicto

Notificacion en Estrados

Notificacién Personal

Notificacion por Estado

Poder

Pruebas Adicionales

Pruebas anexas a la queja o informe

Queja o Informe

Ratificacion y Ampliacion de Queja

Recurso de Queja

Solicitud Revocatoria Directa

Testimonio

Version Libre

400 33 PROGRAMAS
. ] Gestion Financiera Procedimiento Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
400 33.151 Programas Anuales Mensualizados de Caja - P.A.C. (Contabilidad- Programas Anual archivo central en donde se conservara por ocho (8) afios mas. Cumplidos los tiempos de Retencion y finalizados sus
‘ - ] Tesoreria) Mensualizado de Caja valores primarios se procedera a seleccionar una muestra por método sistematico por intermedio de la digitalizacién con
Circular Direccion Distrital de Tesoreria PAC fines archivisticos de un 10% del volumen anual de aquellos documentos que tengan relevancia para la memoria
- . . o institucional. La documentacion que no sea objeto de seleccion debera ser eliminada por carecer de valores
Solicitud de proyeccion y elaboracion del PAC(electronico) administrativos, fiscal, legal e historico por lo que se hace inventario y se presenta al Comité Institucional de Gestion para
Programa Anual Mensualizado de Caja PAC que autorice eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de
Reporte proyeccion PAC la Nacion, previa reproduccion técnica en imagenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005). Las im&genes se conservaran por el
m— > — mismo periodo de retencion asignado al soporte papel. el procedimiento de eliminacion se realizara por parte del area de
Certificacion de Aval informacion SISPAC Gestion Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera.
Calendario PAC
ReProgramascion PAC(Electrénico)
Reporte SISPAC
Hoja de vida del indicador
Programas Anuales Mensualizados de Caja— P.A.C.
Comunicaciones oficiales
o ) B Gestion Talento | Seguridad y Salud en Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
400 33.152 Programas de Capacitacion en el Sistema de Gestion de Humano el Trabajo archivo central donde se conservara por ocho (8) afios mas.Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se

Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST

Acta

Programa de capacitacion en el Sistema de Gestion de Seguridad

y Salud en el trabajo

Convocatoria a actividades

Cronograma de capacitacion

Memorias de las actividades

Registros de asistencia

procedera a su conservacion total, en soporte papel y teniendo en cuenta sus valores patrimoniales histéricos y su
potencial investigativo; debe ser transferida al archivo histérico de la ciudad donde se garantizaré su conservacion.




Gestion

Programa de Gestién

Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al

400 33.143 Programas de Gestion Documental PGD i . i \ e o .
Documental Documental archivo central donde se conservara por tres (3) afios més.Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se
Acta de aprobacion procedera a su conservacion total, en soporte papel y teniendo en cuenta sus valores patrimoniales histéricos y su
Programa de Gestion Documental potencial investigativo.
Resolucion de Adopcién PGD
Programas de Inspecciones de Seguridad y Salud en el Gestion Talento | Reportes Accidentes
400 33145 Trabajo Humano de Trabajo
Cronograma de Inspecciones
Actas Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
P del ) d dad ud | trabai archivo central donde se conservarad por ocho (8) aflos mas. Cumplidos los tiempos de retencion esta subserie
fograma de Inspecciones de seguridad y salud en el rabajo Documental se conserva totalmente teniendo en cuenta sus valores patrimoniales historicos y su potencial investigativo.
Cronograma seguimiento seguridad y salud en el trabajo
Informe
400 33.155 Programas de Medicina Preventiva Gestion Talento Identificacion de Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
Humano Peligros y Evaluacién archivo central donde se conservara por ocho (8) afios mas. Una vez cumplidos los periodos de retencién en archivo
Acta de Riesgos Laborales central se hara una seleccion cualitativa de aquellos documentos que tengan relevancia para la memoria institucional
Informe durante el periodo distrital.La documentacién que no sea seleccionada se eliminara mediante el método de picado por el
Programa de medicina preventiva area de Gestion Documental.
Estadisticas
Invitacion actividades
Planilla de asistencia
400 33457 Programas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el | Gestion Talento Investigacion de Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al

Trabajo

Acto Administrativo

Cronograma de actividades

Reporte de accidentes

Reporte de Incidentes

Documentos Sistema de Gestion de la Seguridad y salud en el
trabajo

Afiliaciones ARL

Investigacion de accidente de trabajo

Comunicacion Oficial

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

Informes de mediciones ambientales

Matriz de Identificacién de Peligros

Entrega de elementos de Proteccion

Actas

Reportes de Actos y Condiciones Inseguras

Programas del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Informes

Humano

Accidentes e
incidentes laborales

archivo central donde se conservara por tres (3) afios més.Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se
procedera a su conservacion total, en soporte papel , teniendo en cuenta sus valores patrimoniales histéricos y su
potencial investigativo.




400 33.146 Programas de Teletrabajo
Actas de reunién teletrabajo
Registros de asistencia Asianacion de la Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
Gestion Talento g : archivo central donde se conservara por tres (3) afios mas.Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se
i6 Modalidad de 3
Evaluacion Humano Teletrabao procedera a su conservacion total, en soporte papel , teniendo en cuenta sus valores patrimoniales histéricos y su
Comunicaciones oficiales J potencial investigativo. por el area de Gestion Documental.Acuerdo 004 de 2019. Art. 22.
Programa de teletrabajo
400 35 PROYECTOS
400 35.160 Proyectos de Disefio, Desarrollo e Implementacion de
soluciones Informéticas Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
Proyectos de Disefio, Desarrollo e Implementacion de soluciones Gestion informética N/A 3 archivo central donde se conservara por tres (3) afios mas.Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se
Informaticas procedera a su conservacion total, en soporte papel , teniendo en cuenta sus valores patrimoniales historicos y su
potencial investigativo.
400 36 REGISTROS
. . Gestion Consulta y Préstamo 3 La subserie evidencia el proceso para el adecuado seguimiento, registro y control del préstamos de documentacion
400 36.162 Registros de Consulta y Préstamo de Documentos Documental de Documentos de realizada por las diferentes dependencias. La subserie no ofrece valores para la investigacion, toda vez que la
Archivo informacion atiende las actuaciones administrativas y se actualizan periédicamente. Razon por la cual, al cerrar la unidad,
Solicitud de préstamo documental ( electronico) se procede a conservar en el archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente transferir al archivo central por cuatro
afios mas de acuerdo con la Ley e , una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede
- ] 4) af d d la Ley 734 de 2002 finalizad I imari tencio d
Respuesta solicitud de prestamo documental proceder con su eliminacion, la cual se adelantara por parte de Gestion Documental levantando inventario. Se presentaran
Registro de consulta y préstamo de documentos y expedientes ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo
No. 004 de 2019, Acuerdo 46 de 2000 AGN, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién establecidos.
) o ) Gestion de N/A 10 Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
400 36.163 Registros de Servicios Informaticos

Actas de reunion

Bitacora de ingreso

tecnologias de la

informacion y las

comunicaciones -
TIC

archivo central donde se conservara por diez (10) afios mas. Una vez cumplidos los periodos de retencién en archivo
central se hara una seleccion cualitativa de aquellos documentos que tengan relevancia para la memoria institucional
durante el periodo distrital.La documentacién que no sea seleccionada se eliminara mediante el método de picado por el
area de Gestion Documental.




400

37

REQUISITOS DE PROVISION DE PERSONAL

Verificacion de Requisitos para Proveer Vacantes Mediante
Encargo

Evaluacién de desempefio laboral (encargo)

Listado de Servidores de carrera administrativa

Reporte de empleos en vacancia

Analisis de requisitos minimos

Listado de elegibles

Comunicacion de reporte de empleos vacantes

Comunicacion de Exclusion de la CNSC

Comunicaciones oficiales

Gestion Talento
Humano

Provision de Empleos
Provisionales

Al cerrar la unidad documental se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
archivo central donde se conservara por tres (3) afios mas.Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién, previa
reproduccién técnica en imagenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005). Las imagenes se conservaran por el mismo periodo de
retencion asignado al soporte papel, después de ese periodo la documentacion se destruye a través del método de picado
de acuerdo al procedimiento establecido por el area de Gestién Documental.Acuerdo 004 de 2019. Art. 22 y Acruado 046
de 2000.

CONVENCIONES

*CT: Conservacion Total E: Eliminacion MT: Medio Técnico S: Seleccion

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

FIRMA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: MELISSA ROJAS FORERO"@%

ACTA DE APROBACION DE COMITE NUMERO:02-2020

FECHA DE REUNION DEL COMITE: 18/08/2020




AR

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: 5TR-GDO-F-16

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 07/09/2018

Version: 1

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA CODIGO: 500
cobiGo SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DIS::&iIf:ON PROCEDIMIENTO
SERIE] SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Actividades despues del tiempo de retencion)
DEPENDENCIA SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT E MT

500 33 PROGRAMAS

500 33.141 Programas para la Primera Infancia (NIDOS) Gestién de *Coordinacion Geperall del 2 3 X La. Subserie contigne informacic')n misional y testimonial de las

Formacion en Programa Experiencias actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como fuente de

Ficha EBI (electrénico) la Practicas Artisticas para la Primera informacion artistica e histérica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad

Artisticas Infancia (NIDOS) documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de

Actas de reunion - fisico y electronico

Informes (si aplica) - electrénico

Instructivo diligenciamiento Sistematizacién- anexo1.Perspectiva Artistico-Pedagdgica
PAP

Encuestas de sistematizacidn para contenidos fisicos

Documentos con los protocolos de las rutas de (introduccion, métodos y de anélisis
resultados) (electronico)

Asistencia Ambito Familiar y Comunidad

Asistencia Ambito Institucional

Formato Unico de Sistematizacion de Experiencias -Digital

Seguimiento Nifio a Nifio - electronico

Autorizacion de Uso de Imagen- Fisico y electrénico

Asistencia Circulacion 1,2

Cronograma Mensual de artistas (electronico)

Programa NIDOS

Publicaciones

Documentos internos de trabajo - (electrénico)

Planes de distribucion de contenidos fisicos

Ficha Técnica de Circulacién

Entrega de contenidos fisicos y publicaciones

Formato proceso de acompafiamiento a laboratorios artisticos (En tramite)

Formato de Asistencia a Experiencias Artisticas

Formatos de acompafiamiento a Experiencias Artisticas Equipo de Acompafiamiento
Artistico Territorial EAAT a Artistas Comunitarios.

*Gestion territorial para la
apropiacion artistica en la
primera infancia
* Gestion administrativa de
experiencias artisticas para la
primera infancia
* Gestion para la creacion,
difusion y apropiacién de
contenidos para la apropiacion
artistica en la primera infancia
* Gestion del conocimiento
artistico pedagégico equipo de
acompafiamiento artistico
territorial eaat para la
apropiacion artistica en la
primera infancia
* Gestion del conocimiento
equipo artistico pedagogico para
la apropiacion artistica en la
primera infancia
*Gestion del desarrollo del
componente de circulacidn para
la apropiacion artistica en la
primera infancia
*Gestion del conocimiento
artistico pedagégico del artista
comunitario; Contiene validacion
de datos
*Gestion para el desarrollo de
laboratorios artisticos para la
apropiacioén artistica en la
primera infancia

gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se
conservara por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores
primarios y retencion se procederd a su conservacion total, y se
transferird en su totalidad la documentacion a la Subdireccion Distrital
de Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para
su conservacién en soporte original, de acuerdo con lo estipulado en
los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002
de 2014 y bajo los pardmetros del capitulo IX del Decreto 1080 de
2015.




500

33.142

Programas de Formacion y Creacion Atrtistica (CREA)

Planes de trabajo del Programa CREA

Actas de reunion

Informes de avances y resultados del Programa

Formulario de Inscripcién - (electrénico)

Permiso de uso de imagen - (electronico y fisico)

Caracterizacion de grupo - (electrénico)

Planes de Trabajo artistas formadores - (electronico)

Registro de asistencia a talleres de formacion -(electrénico)

Formato valoracién de grupo

Bitacora de practicas artisticas

Publicaciones CREA

Guias de atencién artistica

Oficio de entrega de Publicaciones o Depésito Legal

Gestion de
Formacion en
la Practicas
Artisticas

Formulacion,Disefio,Implementa
cién y Seguimiento a la
Formacion artistica

La Subserie contiene informacién misional y testimonial de las
actividades del Instituto Distrital de las Artes Idartes como fuente de
informacion artistica e histérica del Distrito Capital. Al cerrar la unidad
documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se
conservara por tres(3) afios mas. Una vez finalizados sus valores
primarios y retencion se procederd a su conservacion total, y se
transferira en su totalidad la documentacién a la Subdireccion Distrital
de Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para
su conservacién en soporte original, de acuerdo con lo estipulado en
los acuerdos del Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019 y 002
de 2014 y bajo los pardmetros del capitulo IX del Decreto 1080 de
2015.

CONVENCIONES

*CT: Conservacion Total E: Eliminacion MT: Medio Técnico S: Seleccion

AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central

FIRMA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: MELISSA ROJAS FORERO rgﬁgﬁ;

ACTA DE APROBACION DE COMITE NUMERO: 02-2020

FECHA DE REUNION DEL COMITE:

18/08/2010







