INDERVALLE

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE

CODIGO FD-220-047

SISTEMA DE GESTION

VERSION 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA DE APROBACION 30/06/2020

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA ¥ LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

cODIGOS

TIEMPO DE

PO
LA RETENCION EN
SERIE, SUBSERIE Y Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE ANDS

DISPOSICION FINAL

oP

SR

58 T E AG AC

T

MT

PROCEDIMIENTO TRD

200

2

ACTAS

200

15 Actas de Negociacién Sindical 2 8

*Acta de instalacion e iniciacion de la negociacion

*Acta de acuerdos parciales

*Acta de finalizacion de primera etapa

“Acta de acuerdo de mediacién

v|v|v|o| ©

“Acta de audiencia de mediacion.

*Registro de asistencia P

Subserie Documental que contiene informacion relacionada con el praceso de negociacion de acuerdos colectivos entre los representantes de las
organizaciones sindicales y la entidad, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015. Se conservan 2 afios en el archivo de
y 8 afnos en el archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de cierre o finalizacion de la negociacion. Se consideran
documentos de conservacion total por poseer valores secundarios que son fuente primaria para investigar el mejoramiento de las condiciones de!
trabajo alcanzadas por medio de los acuerdos czlebrados entre la entidad y las organizaciones sindicales e igualmente porque contienen c pueden
contener informacion relacionada con violaciones a los derechos humanos. Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizara de
acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencién documental

200

CIRCULARES

200

2 Circulares Informativas 2 3

* Circular Informativa P

rucciones
tiempo,

Subserie Documental que contiene informacion generada por la subgerencia para que los servidores de la entidad atiendan in
especificas en determinados asuntos de caracter administrativo. Se conserva 2 afos en Archivo de Gestion y 3 anos en Archivo Central
de retencion se cuenta a partic de la emision de la dltima circular en la respectiva vigencia fiscal. Se consideran documentos de eliminacion, por
cuanto cumplida la finalidad para la cual se emiten, pierden su vigencia. La eliminacion se realizara de acuerdo a lo establecido en la memoria
descriptiva de las tablas de retencion documental.

200

13

CONTRATOS

200

13

4 Contratos de Prestacion de Servicios 2 18

*Solicitud de inicio de proceso de contratacion

*Autorizacion de contratacion

*Salicitud de certificado presupuestal

*Aniilisis del sector econémico

v|o|o|w| ©

*Estudio previo

*Matriz de riesgo P

*Certificado de disponibilidad-CDP P

Invitacion a presentar propuesta

*Propuesta de prestacion de servicios P

*Hoja de vida del SEIGEP || P

k]

*Cedula de ciudadania

“Libreta militar

“Registro unico tributario- RUT

*Acta de graduacion

*Certificado experiencia laboral

olo|w|(v|w

*Certificado entidad prestadora de salud

o

*Certificado administradora de fondo pensiones

*Informe evaluacion medica ocupacional

‘Certificado bancario

"Registro proveedor SECOP ||

*Declaracion de bienes, rentas y conflicto de
intereses

v |e|o|o

*Certificado de deudores alimentarios morosos en
el sistema REDAM

o

*Certificado antecedentes disciplinarios

*Certificado antecedentes fiscales

*Certificado medidas correctivas

*Certificado antecedentes judiciales

*Certificado inhabilidades de policia

*Autorizacion de consulta de antecedentes registro
de inhabilidades

T| © |v|v|o|e|w

*Compromiso anticorrupcion

Subserie documental que contiene informacion de los contratos de prestacion de servicios celebrados por Indervalle, con personas natwrales o
juridicas, con el objeto de realizar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Se conserva 2 afios en archivo de
gestion y 18 anos en archivo central. Ley 80 de 1993. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del acta de liquidacicn o de
del contrato. Cumplido el tiempo de retencion se seleccionari una muestra del 5% de los contratos de prestacion de servicios celebrados en cada
vigencia fiscal. Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizard de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria

descriptiva de las tablas de retencldn documental.




* Registro de Deudores Alimantarios Morosos

°

*Idoneidad

*Caoncepto de legalidad

*Complemento al contralu

“Contrato

*Salicitud de compromiso presupuestal

“Compromiso presupuestal

“Acta de inicio

*Informe de actividades

*Planilla de aportes al sistema general de seguridad
social en salud

o |w|e|w|(e|e|o|=|T

*Certificado de afiliacion a administradora de
riesgos laborales

°

*Certificado de supervisinon

*Factura

' Comprobante de egresd

*Oficio de justificacion

*Aval de legalidad

*Oficio de autorizacién modificacion

* Otrosi o madificaciones al contrato.

*Acta de terminacion y cierre

w|o|z|o|o|v|D|®

200

13

Contratos Interadministrativos

18

*Estudios previos.

©

*Solicitud elaboracidn de contrato.

°

*Certificados de Disponibilidad Presupuestal.

o

*Minuta de convenio.

“Hoja de vida de la Funcibn Publica para personas
naturales o personas juridicas.

*Registro presupuestal.

*Acto administrativo de establecimiento del convenic

*Acta de iniciacion del convenio.

*Informe de actividades del convenio.

*Actas de finalizacion del convenio

* Solicitud de adicién o plérroga del convenio.

*Acta de liquidacion del convenio.

o| v |v|z|(e|w|[e| v |v

Subserie documental que contiehe informacion de los contratos interadministrativos celebrados por la entidad para el cumplintiento de sus
obejtivos misionales. Se conservan 2 afios en archivo de gestion y 18 afios en el archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a partir dela
fecha del acta de liquidaciéon o de terminacon del contrato. Ley 80 de 1993. Se consideran documentos de conservacion total por contener
informacion que evidencia los cantratos celebrados con otras entidades para el cumplimiento de los objetivos misionales relacionados con el
deporte, la educacion fisica y la recreacion. Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizard de acuerdo al procedimiento
establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.

200

14

CONVENIOS

200

14

Convenios Interadministrativos

18

“Estudios previos.

*Solicitud elaboracion de contrato.

*Certificados de Dispenibilidad Presupuestal.

Subserie documental que contieéne informacion de los convenios suscritos entre dos 0 mas entidades publicas, en virtud del principio de
coordinacion y de colaboracion arménica que debe existir entre las mismas, con el propasito de cumplir los fines del estado y los de cada una de
las entidades suscribientes. Se conservan 2 afios en archivo de gestian y 18 aiios en el archivo central. Ley 80 de 1993. El tiempo deretencion se
cuenta a partir de la fecha del acta de liquidacidn o terminacion del convenio. Se consideran documentos de conservacion total por contener!
informacion que evidencia los convenios celebrados con otras entidades para el cumplimiento de los objetivos mistonales relacicnados con el

*Minuta de convenio.

“Hoja de vida de la Funcidn Publica para personas
naturales o personas juridicas.

*Registro presupuestal.

*Acto administrativo de establecimiento del convenid

*Acta de iniciacion def canvenio.

*Informe de actividades del convenio.

*Actas de finalizacion del convenio

wlo|v|o|o| ® |®

* Solicitud de adicién o pFérroga del convenio.

°

*Acta de liquidacion del convenio.

deporte, la educacion fisica y la recreacion. Se conservarn en su soporte original. La digitalizacion se realizard de acuerdo al procedimiento
establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencién dccumenln'.

200

14

Convenios Interinstitucionales

18

*Estudios previos.

*Solicitud elaboracion de contrato.

*Certificados de Dispanibilidad Presupuestal.

*Minuta de convenio.

*Hoja de vida de la Funcibn Publica para personas
naturales o personas juriclicas.

bl

*Registro presupuestal.

*Acto administrativa de establecimiento del conveni

*Acta de iniciacion del convenio.

*Informe de actividades del convenio.

*Actas de finalizacion del convenio

w|vo|e|w|v

* Solicitud de adicion o ptdrroga del convenio.

°

*Acta de liquidacion del convenio.

Subserie documental que contiene informacién de los convenios suscritos entre diferentes dependencias o entidaces descentralizadas para el
cumplimiento de los fines, planes y programas de Indervalle. Se conservan 2 aiios en archivo de gestion y 18 afios en &l archivo central. Ley 80 de
1993. El tiempo de retencion  se cuenta a partir de la fecha del acta de liquidacién o terminacion del convenio, Se consideran dacumentos de
conservacion total por contener informacion que evidencia los convenios interinstitucionale celebrados para el curplimiento de los objetivos
misionales relacionados con el dkporte, la educacidn fisica y la recreacion. Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizara de

acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencién documental.




200 24 INFORMES
200 24 13 Informe de Gestion 8 Subserie documental que contiere informacion de la gestion realizada por la subgerencia en cumplimiento de sus funciones. Se conserva 2 afios
*Informe de gestion en archivo de gestion y 8 afios en archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del Gltimo informe generado en la
respectiva vigencia fiscal. Se consideran documentos de conservacion total que poseen valores secundarios de caricter investigativo e histérico
por contener informacion de |& gestion administrativa adelantada por la subgerencia para el cumplimiento de los objetivos misionales!
relacionados con el deporte, 1a educacion fisica y la recreacion. Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo al
*Comunicacion oficial procedimiento establecido en ta memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.
200 32 MANUALES
. i » ) Subserie documental que contiene informacion de los manuales de gestion ambiental elaborados por la entidad, en los que se generan

200 32 4 Manuales del Sistema de Gestigh Ambiental 8 lineamientos para ser atendidos y aplicados por todo el personal de la entidad. Se conservan 2 afos en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo
central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de actualizacion de los manuales. Se consideran documentos de conservacién total
por poseer valores secundarios de caracter histérico que evidencian la gestion ambiental adelantada en la entidad en cumplimiento de sus!

“Manual de sistema de gestion ambiental. objetivos misionales. Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria
descriptiva de fas tablas de retencion documental.

200 34 PLANES

o Subserie documental que contiene informacion de los planes elaborados por la entidad para la adquisicién bienes  servicios que requeridos!

200 34 2 Planes Anuales de Adquisiciones g en cada vigencia. Se conservan 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en o] archivo central. £l tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha
de elaboracion del plan. Se consideran documentos de conservacion total por poseer valores secundarios de caracter historico que permiten
conocer la planeacion realizada por la entidad a través del tiempo para adquirir bienes y servicios que contribuyen al cumplimiento de sus

L objetivos misionales. Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizard de acuerdo al procedimiento establecido en fa memoria
* Plan Anual de Adquisiciones - o
descriptiva de las tablas de retencion documental.
Subserie documental que reflejan las metas y objetivos que se fijan en la Subgerencia. Se conservan 2 anos en el archivo de gestién y 3 afios en el
34 6 Planes de Accion 3 archivo central. Ef tiempo de retehicicn se cuenta a partir de la fecha de actualizacion del plan en la respectiva vigencia fiscal. Son documentas que:

200 al terminar su valor primario se eliminan porque se compilan en la subserie planes de accion institucional de la Oficina de Planeacion. La

eliminacion se realizara de acuerdo a procedimiento establecido en la membria descriptiva de las tablas de retencion documental.
“Plan de accién
200 34 13 Planes deFinanciamignth 8 Subserie docmT\enFaI .que cc.);fliene de los planes reaﬁfados por sz entidad p.ara ﬁnarlciar sus pl?nes, progran@s y proyectos q\jn?, le permitan
cumplir con sus objetivos misionales. Se conservan 2 afios en archivo de gestion y 8 afios en archivo central. £l tiempo de retencion se cuenta a;
. . partir de actualizacion del plan en la respectiva vigencia fiscal. Se consideran documentos de conservacion total por pdseer valores secundarios de
*Diagnostico caracter investigativo e historico que evidencian las estrategias a través de las cuales Indervalle determina los recursos para atender sus objetivos
misionales. Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizara d= acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva
de las tablas de retencion documental.
“Plan de financiamiento
200 34 15 Planes de imi de M. inaria 8 Subserie documental que contiene informacion de los planes reafizados por la subgerencia para asegurar el correcto funcionamiento de la
*Disandstico magquinaria y eq.uipos con que c\vxenta la entidad, ?0' medio de acciones correctivasy prevenﬁ\./ils..S‘e conservan 2 anos en el f’xrchi.\ro de.ges(idn y8
i afios en el archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de actualizacion del plan en la respectiva vigencia fiscal. Se
consideran documentos de conservacion total por poseer valores secundarios de caracter historico que permiten evidenciar a través del tiempo
las acciones realizadas para el mantenimiento de la maquinaria utilizada por la entidad para sus actividades misionales. Se conservan en su
“Plan. soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion
documental.

200 34 19 Planes de Saneamiento, Limpieza y Desinfeccion 8 Sub.serie dencumental que con.ﬁehe mformac}ién de I.os planes realizados bzfr ta entidad Para atend.evr anivifiades de sanfzamientu, Iimp_ieza Yy
desinfeccion, en el marco del sistema de gestion ambiental. Se conservan 2 afos en el archivo de gestion y 8 afios en el archive central. El tiempo|
de retencidn se cuenta a partir de |a fecha de actualizacion del plan en la respectiva vigencia fiscal. Se consideran documentos de conservacion
total por poseer valores secundarios de cardcter historico que permiten evidenciar la realizacion de los planes de saneamiento, limpieza y
desinfeccion para garantizar condiciones optimas en las instalaciones para la prestacion de los servicios a cargo de la entidad . Se conservan en su

*Plan de saneamiento, limpieza y desinfeccion soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion
documental.
Subserie documental que contiene informacion de los compromisos, accianes y estrategias que adopta la entidad 2n el marco del sistema de
34 26 |Planes del Sistema de Gestion Ambiental gestion ambiental. Se conservan 2 anos en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la
fecha de actualizacion del plan en la respectiva vigencis fiscal. Se consideran documentos de conservacion total por peseer valores secundarios de
cardcter historico que permiten evidenciar los planes de gestion ambiental realizados por la entidad para prevenir los impactos ambientales
negativos derivados de sus actividades. Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo al procedimiento establecido
*Plan del sistema de gestion ambiental 8 en la memoria descriptiva de las tablas de retencién documental.
PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS Serie documental en donde se encuentran los procesos contractuales decldrados desiertos 0 no adjudicados los cuales son aquellos procesos de|

200 36 DESIERTOS 38 contratacion pablica en los que, por diversas razones, no se ha seleccionado a un proveedor para llevar a cabo el contrato correspondiente. En el

caso de los procesos declarados desiertos, esto ocurre cuando no se presenta ningun oferente que cumpla con los requisitos minimos establecidos

*Solicitud del tramite

* Compromiso de disponlbilidad presupuestal

en la convocatoria publica, o cuando las propuestas presentadas no cumplen con las expectativas o necesidades de Entidad. Se conservan 2 afios
en archivo de gestién y 18 afios en archive central. £l tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del ulitmo actc administrativo mediante el
cual se ha declarado desierte un proceso en el periodo fiscal vigente. Son documentos que al perder su valor secundario se consideran de

* Proyecto de pliego de condiciones o invitacion a
ofertar

*Propuestas no seleccionadas

*Acta del cierre del proceso

eliminacion la cual se realiza de acuerdo a lo establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.




* Resolucion declaratoria desierta P
18 PROCESOS DE COBRO PERSUASIVO 2 8 X X Seri'u documental q‘ue contiene in{orlx1acidq de! proceso especial de cobro contenido ?n.e_l nrtic‘ulo 823y siguie_nles del [svlatuw Tribvuvtario,
200 realizado por la entidad para el pago de obligaciones por parte de personas natuales o juridicas. Se conservan 2 afos en archivo de gestion y 8
*Actos administrativos P anos en archivo central, €l tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de traslado del expediente para cobro coactivo. Se cansideran
documentos de conservacion total por poseer valores secundarios de cardcter historico e investigativo que permiten evidenciar la trazabilidad del
‘Comunicaciones oficiales P proceso de cobro persuasivo adelantado por la entidad para hacer efectivas las obligaciones a cargo de personas naturales o juridicas . Se
*Auto P conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de fas tablas de
retencion documental.
*Mandamiento ejecutivo P
200 41 PROYECTOS
Proyecto de Fortalecimiento de la Gestion Eficiente Subserie documental que contien informacion de los proyectos de fortalecimiento elaborados por la entidad para la gestion eficiente def deporte
" del Sector Deporte y Recreacion para la 2 8 X X y la recreacion, Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 anos en el Archivo Central. El tiempo retencion se cuenta a partir de la fecha de la
Satisfaccion de los Grupos de Valor en el Valle del finalizacion del proyecto. Se consideran documentos de conservacion total por contener informacion orientada al cumplimiento de los objetivos
200 Cauca misionales de la entidad relacionados con el deporte, la educacion fisica y la recreacion. Se conservan en su soporte original, La digitalizacion se
realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion documental,
*Anteproyecto P
“Ficha de verificacion P
*Certificacion de viabilidad P
*Proyecto p
*Comunicaciones oficiales P
*Plan financiero P
*Cronograma de actividades P
*Informe de seguimiento a la inversion P
“Informe de gestion del proyecto P
‘ m REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 2 8 X Serie dncumen!a'l que cunhene] mformau?n de Ias_operacuones ‘de la caja munqr y los procesos de ?permra, e;et\.mon, reembnlsol y tegalizacion.
200 Se conservan 2 anos en el archivo de gestion y 8 afos en el archivo central. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. El tierpo de retencidn se cuznta a
“Resolucién de constitucion de caja menor. P partir de la fecha del dltimo documento o registro producido en la respectiva vigencia fiscal. Son documentos que al terminar su valor primario se
eliminan, por cuanto su finalidad es atender erogaciones de menor cuantia para situaciones imprevistas en la entidad. La eliminacion se realizara
“ Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. p de acuerdo al procedimiento establecido en fa memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.
* Certificado de apertura de cuenta bancaria, P
*Pdliza para el manejo de recursos. P
¥Comprobantes de operacion. P
*“Facturas. P
*Comprobantes de gastos. P
*Cuentas de cobro P
* Resolucion de reconocimiento del gasto. P
*Registro de las operaciones de creacion de la Caja P
Menor en el sistema SIIF,
“Acta de arqueo de caja menor. P
CONVENCIONES
Cadificacion Generales Disposicién Final
OP: Dependencia F: Fisico IAG: Archivo de Gestion JCT: Conservacion Total |MT: Medio Técnico l
SR: Serie documental E: Electronico IAC: Archivo de Central Iﬂiminacién 15: Seleccion [
SB: Subserie )K )
_RESPONSABLE DE GESTIQNDQCUMENTAL”
NOMBRE: SANDRA PATRICIA OSPINA VALENCIA /ﬂrma:
CARGO: SECRETARIA GENERAL /
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